PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM
Controladoria Geral do Municipio

Instrugdo Normativa CGM N° 001/2020

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE
SILVA JARDIM, no Estado do Rio de Janeiro, no uso de
suas atribuices legais, e especialmente as conferidas pelo
Art. 17, inciso IV da Lei Complementar Municipal de
Silva Jardim n° 66 de 03 de julho de 2009,
REGULAMENTA  instruces  normativas e
procedimentos a serem adotadas nos processos de

Tomada de Contas, e da outras providéncias.

1. INTRODUCAO

Apresentamos a Instrugdo Normativa n® 01/2020 de Tomada de Contas a ser
utilizado da Administracdo Publica do Poder Executivo do Municipio de Silva Jardim,
objetivando revelar os principais pontos referentes ao procedimento no ambito municipal, de
maneira a esclarecer o assunto e evitar instauracdes indevidas de responsabilizacdo de agentes
perante ao Tribunal de Contas do Estado — TCE-RJ.

A Tomada de Contas - TC é um inquérito administrativo devidamente formalizado
COmOo processo, com rito préprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a
administracdo publica municipal visando obter o respectivo ressarcimento do dano causado por
pessoas fisicas ou juridicas as quais possa ser imputada a obrigacao de ressarcir o erario.

Desse modo, o instituto da Tomada de Contas € um meio de recuperacdo dos
recursos publicos mal geridos decorrentes de acdes ou omissdes improbas, negligentes ou
desconformes com os principios da Administracdo Publica. O procedimento destina-se ndo
somente atender a determinacéo legal, mas, principalmente, protege a gestdo governamental
e responsabiliza os agentes publicos quando do ndo cumprimento de seu dever social de

prestar contas.
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No ambito do municipal, os procedimentos para regular as etapas de planejamento,
execucao e reporte dos resultados, decorrentes de tomadas de contas instauradas, esta
editado conforme a publicacdo da Deliberacdo TCE-RJ n° 279, de 24 de agosto de 2017.
Destacando que toda alteracdo que houver, devera ser aditada nesta IN/CGM n° 01/2020.

Assim, a Secretaria Municipal de Controle Interno vem estabelecer procedimentos
para a apuracao de fatos, a quantificacdo do dano, a identificacdo dos responsaveis que
tenham dado causa a perdas no patriménio, ou que tenham deixado de apresentar as suas
contas.

A presente Instrucdo Normativa fica estabelecida para aumentar e proteger o valor
organizacional, fornecendo avaliacdo, assessoria e conhecimento objetivos baseados em

riscos.

2. APLICACAO

Esta IN/CGM n° 01/2020 deve ser observada no ambito da gestdo publica
municipal, e sera utilizado de forma suplementar a Deliberacdo TCE-RJ n°® 279/2017.
Assim como a aplicacdo das demais normas de controle e auditoria de gestdo que forem
vigentes a época da instauracdo da Tomada de Contas, ndo sendo esta normativa

documento que leve o assunto a seu exaurimento.

3. BASE LEGAL

e LEICOMPLEMENTAR n° 63, de 1° de agosto de 1990. Dispde sobre a lei orga-

nica do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e DELIBERACAO n° 279, de 24 de agosto de 2017. Dispde sobre a instauracio e

a organizagéo de procedimentos de tomadas de contas no &mbito da administragéo

publica, direta e indireta, estadual e municipal, e disciplina seu encaminhamento ao
Tribunal de Contas.

e INSTRUCAO NORMATIVA AGE n.° 22, de 4 de julho de 2013. Estabelece nor-

mas de instauracdo, organizacéo e certificacdo de tomadas de contas

Praca Amaral Peixoto n® 46- Centro, Silva Jardim/RJ — CEP. 28.820-000
Telefone PABX (022) 2668-1688
Home page www.silvajardim.rj.gov.br E-mail controladoria@silvajardim.rj.gov.br



http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:controladoria@silvajardim.rj.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM
Controladoria Geral do Municipio

4. TOMADA DE CONTAS: CONCEITO, OBJETIVOS E PRESSUPOSTOS

Para 0 TCE-RJ (Lei Complementar n° 63/1990), Tomada de Contas® ¢ a ac&o
desempenhada pelo 6rgdo competente para apurar a responsabilidade de pessoa fisica,
6rgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e das que derem causa a perda, extravio
ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar, dano, ao erério, devidamente
quantificado. Antes da Deliberacdo TCE-RJ n°® 279/2017, era utilizado, também, o termo
“tomada de contas especial”.

Por meio do procedimento Tomada de Contas, objetiva-se adotar as providéncias
para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano ao erario.

As Tomadas de Contas, segundo a Deliberacdo TCE n° 279/2017, serao por:

| - omissdo no dever de prestar contas ou a ndo comprovacao da
correta aplicacdo de recursos transferidos, a qualquer titulo, pela
administracao publica a terceiros;

Il —ocorréncia de desfalque, extravio, perda, subtracdo ou dete-
rioracdo culposa ou dolosa de valores e bens publicos;

I11 - pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de
que resulte ou possa resultar em dano ao erario;

IV - concessao de quaisquer beneficios fiscais ou de rentncia de

receitas de que resulte ou possa resultar em dano ao erario.

Importante ressaltar que, em quaisquer das hipéteses, devem ser assegurados o
direito a ampla defesa (utilizacdo de todos os meios e recursos disponiveis para defesa de
seus direitos) e ao contraditorio (oportunidade de se manifestar sobre os fatos) aos envolvi-
dos, sendo indispensavel o registro das informagdes em demonstrativo’ constantes no anexo
desta IN/CGM n° 01/2020. Posteriormente, os documentos gerados, inclusive os relatérios
da Comissdo de Tomada de Contas serdo enviados, no que couber, para o julgamento do
TCE-RJ.

A Tomada de Contas decorre de situacOes fora da regularidade. Assim, ndo deve
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ser instaurada quando os fatos geradores ndo estiverem presentes e caracterizados com
determinados requisitos necessarios a constituicdo e ao desenvolvimento vélido e regular
da tomada de contas, que sdo 0s pressupostos exigidos para 0 processo.

Os pressupostos do processo de Tomada de Contas classificam-se, segundo Matias

(2011) em dois grupos: Pressupostos de Constituicdo e Pressupostos de Desenvolvimento.

Pressupostos de Constituicdo: sao requisitos cumulativos
necessarios existéncia do proprio processo. Vale dizer que devem ser
verificados e estarem presentes antes da instauragdo da TCE, pois sua
auséncia impede a formagdo do processo. Enquadram-se nestes
pressupostos: a existéncia de fato irregular (ndo acobertado por nenhuma
excludente de ilicitude/irregularidade, rem-pertongo-decurso-de-tempo —
dez anes® entre a data do fato e a notificagdo do devedor); prejuizo ao
erario igual ou superior ao valor minimo para instauracao de uma TCE; e
responsabilizacéo direta ou indireta de um agente/gestor publico (inclusive
0 nexo de causalidade entre a conduta omissiva ou comissiva do agente e a
irregularidade geradora de TCE). Todos esses pressupostos devem ser
devidamente apurados e seguidos das tentativas de saneamento da
irregularidade danosa ao erario ou do ressarcimento do prejuizo, mediante

a adocdo das medidas administrativas necessarias, as quais também podem,

a rigor, serem consideradas como pressuposto de constituicdo, ante a
excepcionalidade do processo de TCE. [A Deliberagdo TCE-RJ n°® 279/2017
néo estabeleceu essa previsibilidade de prazo de 10 anos. Tal previsibilidade

é valida para 6rgdos e entidades federais, por for¢a da IN TCU n° 71/2012.]

Pressupostos de Desenvolvimento: referem- -se as circunstancias
indispensaveis para que a TCE, ap0s a constitui¢ao, prossiga de modo

regular, ou seja, siga o fluxo, passando pelas instancias administrativas
competentes, até o julgamento. S&o exemplos desses requisitos: correta
identificacdo e fundamentacdo do fator gerador (tipificacdo da

irregularidade); oferecimento de oportunidade de contraditorio
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e ampla defesa ao responsavel; quantificacao do débito; e presenca dos
documentos e informagdes necessarias ao processo (pegas integrantes).

(grifo nosso)

O estudo de Matias, concluiu que “nao se instaura o processo de TCE [ leia-se na
atualidade como apenas tomada de contas] para apurar Seus pressupostos, mas sim
apuram-se primeiro seus pressupostos para em seguida, caso ndo saneada a irregularidade
nem ressarcido o dano causado, deflagra-se formalmente os autos da TCE [leia-se na

atualidade como apenas tomada de contas] e dar-lhes encaminhamento”.

Ainda em relacdo aos pressupostos, 0 Manual de Tomada de Contas da AGE

dispds que:

S8o pressupostos para instauracdo de tomada de contas a
existéncia de elementos faticos e juridicos suficientes:
comprovacdo da ocorréncia de dano e a identificacdo do(s)
responsavel(is) que deram causa oOu concorreram para a

ocorréncia de dano.

O paragrafo Unico do artigo 7° da IN AGE n° 22/2013 determina

que estes elementos devem abranger obrigatoriamente:

a) A descricdo detalhada da situagdo que deu origem ao dano,
devidamente comprovada por documentos, narrativa, fotos, fil-

magens ou outros elementos probatorios;

b) O exame da suficiéncia e adequacdo das informagdes, quanto
a identificagdo e quantificacdo do dano, apresentado em parece-

res de agentes publicos;
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c) O nexo causal entre a situacdo que deu origem ao dano e a
conduta ilegal, ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou
juridica, responsavel pelo dano, obrigada ao ressarcimento ao

erario.

No tocante ao nexo causal, é necessario que o gestor e todos 0s
atores envolvidos na tomada de decisdo, quanto ao fato de se

instaurar ou ndo a TC, respondam as seguintes indagacoes:

a) a conduta do(s) responsavel(eis) foi(ram) de fato determinante

para que o resultado (dano ou omissao) fosse produzido?;

b) a conduta tem ligagdo com o resultado (dano ou omisséo)?;

c) h&d uma relacéo de causa e efeito entre o(s) responsavel(eis) e

a(s) conduta(s)?

Somente deveré ser instaurada a tomada de contas quando, apurados 0s
fatos, for constatado prejuizo aos cofres da administracdo publica e
identificado(s) o(s) responsavel(is) pelo dano e, ndo houver éxito na

recomposic¢do do dano causado ao erario.

5. NAO SERA INSTAURADA A TOMADA DE CONTAS

Conforme paragrafo tnico do Art. 4° da Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017, o

procedimento da tomada de contas nédo sera instaurado quando, no curso das medidas

administrativas, ocorrer:
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| — o recolhimento do valor integral do débito ou a recomposicao
dos bens ou dos valores publicos; ou
Il - a apresentacdo da prestacdo de contas pelo responsavel

omisso e a sua aprovacao pelo 6rgao ou pela entidade competente.

6. FASES DAS TOMADA DE CONTAS

A Tomada de Contas passa por duas fases: Interna e Externa, a saber:

Fase Interna — Ocorre no ambiente interno da Administracdo Publica, onde é
encaminhado a Controladoria gerando a ciéncia do fato que deu origem a ocorréncia do
dano ou da omissdo no dever de prestar contas, passa pela instauracdo e execucdo da
tomada de contas, e termina com o encaminhamento da Tomada de Contas para a

autoridade executiva e, posteriormente, ao TCE-RJ.

Fase Externa — E instituida uma comissdo para tomada de contas, que devera
seguir os preceitos legais e nos casos em que couber, que examinaré e certificara a tomada

de contas; termina no TCE-RJ, com o julgamento das contas.

As diferentes etapas:

* envia documentacéo pelo e-TCE;
* emite pronunciamento acerca das medidas adotadas para
Autoridade Municipal | sanear as irregularidades apontadas e impedir futuras

reincidéncias.

Controle Interno * instaura a tomada de contas;
* expede comunicacdo para garantir direito ao contraditério a

agentes a serem responsabilizados;
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* interage com 0Orgdos de internos e externo.

* solicita documentos e informacdes a pessoal

* elabora documentos (Modelo 1, Modelo 2, Matriz de

Responsabilizacao);

Comissdo de Tomada | * elabora o Relatorio da Comisséo de Tomada de Contas;
de Contas A Comissdo de Tomada de Contas sera presidida pela

Corregedoria, conforme artigo 16, IX da Lei Complementar
58/2009 do Municipio.

Controladoria Geral | * da garantia (assurance) ao trabalho da comisséo de tomada

Adjunta de contas, em termos metodoldgicos;

* elabora o Relatorio da Unidade de Controle Interno.

7. COMPETENCIA PARA INSTAURACAO DAS TOMADA DE CONTAS,

Na Lei Municipal n° 66/2009, a competéncia para instauracdo da TC foi atribuida
ao Controlador Geral do Municipio, em seu artigo 17, inciso Il, alinea c. E este devera agir
de oficio assim que tomar ciéncia da irregularidade, ou sob solicitacdo da autoridade que

souber o fato e Ihe encaminhar memorando solicitando levantamento da Tomada de Contas.
8. PRAZOS DE INSTAURACAO E CONCLUSAO DAS TOMADAS DE CONTAS

Esgotadas as medidas administrativas internas sem obtencdo do ressarcimento
pretendido, a autoridade administrativa deve providenciar a imediata instauracdo de Tomada
de Contas, obedecendo os prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE-
RJ, geralmente 30 e 60 dias, contabilizados a partir do conhecimento dos fatos.

Contudo, o art. 12 da Deliberacdo TCE-RJ n°® 279/2017dispde que a TC devera

ser encaminhada pela autoridade competente ao Tribunal, exclusivamente em meio
eletronico, observando-se 0s seguintes prazos:
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| — Até 120 (cento e vinte) dias, a contar do recebimento da
comunicagéo ou do conhecimento do fato; ou

I1 — Até 180 (cento e oitenta) dias do encerramento do exercicio
financeiro a que se refere a prestacdo de contas, nos casos de
omissdo da prestacdo ou da falta de comprovacéo da aplicagéo
de recursos transferidos pela Administracdo Pablica Estadual a

terceiros a qualquer titulo.

9. ATOS DA COMISSAO

A Comissdo de Tomada de Contas devera ser presidida pela Corregedoria de
Servico Publico, conforme preceitua o artigo 16, inciso 1X da Lei Complementar
Municipal n° 58/2009, uma vez que Tomada de Contas € inquérito administrativo que
visa apurar ocorréncia de dano a administracdo publica, com vistas a obter o respectivo
ressarcimento.

Cabe a Comissdo de Tomada de Contas, promover todos 0s atos necessarios ao

bom andamento do procedimento administrativo, especialmente:

| - autuar e protocolizar o processo de TC;

I — expedir oficio, firmado pela autoridade administrativa instauradora, para co-
municar aos demandantes de informacdes a instauracéo da TC, juntando cOpia da
Portaria de instauracdo e designagdo da comissao;

Il - reunir as provas necessarias a comprovacdo de fatos, bem como realizar
diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de convicgdo indispensaveis
a atribuicao da responsabilizacdo de agentes perante ao TCE-RJ;

IV — elaborar a Matriz de Responsabilizacdo;

V - expedir notificacdo ao(s) responsavel(eis), firmada pela autoridade
administrativa instauradora, mediante “Aviso de Recebimento” (minimo 2 ARs),
e-mail, telefonema, estabelecendo o prazo maximo de 10 (dez) dias, para
apresentacdo de documentos e/ou justificativas com fins a regularizacdo da

situacdo ou ao recolhimento do debito;
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VI - apreciar os documentos, alegacOes ou justificativas apresentadas pelo(s)
responsavel(eis), confrontando com os fatos ou irregularidades que motivaram a
instauracdo da TC;

VII - apurar o valor do dano ou prejuizo causado ao erario e preencher o
Demonstrativo da Quantificacdo do Dano (Modelo 2);

VIl — solicitar a unidade de Recursos Humanos o Cadastro dos responsaveis;

IX - emitir o Relatério da Comissdao de Tomada de Contas, assinado pelos
membros da comissao.

X — enviar os autos do processo de TC ao Controle Interno, com antecedéncia
minima de 10 dias do término do prazo final para a conclusdo da TC.

Quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, referente a
repasse de recursos, deve-se notificar o responsavel, para conhecimento

da unidade beneficiaria do recurso.
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10. ATUALIZACAO DO DANO

Apbs a quantificacdo do dano ao erario, seu valor deve ser atualizado
monetariamente pela UFIR-RJ desde o fato gerador, cabe ressaltar que mesmo havendo a
UFIR-SJ, os valores serdo baseados conforme determina o Tribunal de Contas do Estado
para os casos aqui apurados®. Os valores das UFIR-RJs podem ser recuperados no Portal
da Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro. Apresentamos a tabela a seguir com
as UFIR-RJs do periodo 2014-2019, como base explicativa/demonstrativa, QUE
DEVERA SER ATUALIZADA CONFORME CADA CASO DE APLICAQAO;

UFIR-RJ
Valor em
Periodo R$ Fonte Legal
Resolugdo  SEFAZ
2019 3,4211 |[366/2018
Resolucdo  SEFAZ
2018 3,2939 |178/2017
Resolucdo  SEFAZ
2017 3,1999 [1048/2016
Resolucéo SEFAZ‘
2016 3,0023 [952/2015
Resolugdo  SEFAZ
2015 0, 7119 (824/2014

1 A atualizagdo monetaria de danos decorrentes de regime juridico das parcerias (Lei n® 13.019/2014 e regulamen-
tacdo estadual) é regulada por norma especifica.
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Resolugdo  SEFAZ
700/2013

2014 L,5473
Fonte: SEFAZ
11- TOMADA DE CONTAS COM DANO INFERIOR A 20.000 UFIR-RJ

As TCs cujo valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a
20.000 UFIR-RJs estdo dispensadas de encaminhamento ao TCE-RJ, conforme dispbe o
Art. 13 da Deliberagdo TCE-RJ n° 279/2017.

Contudo, todos os procedimentos, da fase interna, a serem executados pela
Comissao de Tomada de Contas e Unidade de Controle Interno terdo que ser concluidos. E
mantidos em arquivo, preferencialmente digital, pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos,
conforme 8§883° e 49,111, do artigo 13 da Deliberagdo TCE-RJ n°® 279/2017.

As TCs ndo encaminhadas devem permanecer arquivadas por 5 anos,
ficando a disposic¢édo do TCE-RJ. As TCs cujo valor do dano seja igual ou
inferior a 20.000 UFIR-RJs serdo encaminhadas para o TCE-RJ quando a
TC tiver sido instaurada por determinacdo da egrégia corte. (883°, 4°, I,
Art. 13, Deliberagdo TCE-RJ n° 279/2017).
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12. ELEMENTOS INTEGRANTES DA TOMADA DE CONTAS

Devem integrar o processo de Tomada de Contas todos os documentos que contenham
informacdes referentes a demonstracdo do dano ao erario, que podem variar de acordo com a
situagdo irregular identificada. O TCE-RJ relacionou por meio de 4 anexos os documentos que
deverdo ser, para a corte, enviadas por meio do e-TCE, em arquivos em formato PDF e XLS,

conforme anexos da Deliberacdo TCE-RJ.

13. COMO ARQUIVAR A DOCUMENTACAO DE TC NA REDE

A documentacao da tomada de contas, especialmente a relacionada pelos Anexos I,
[1, 11l e IV da Deliberagdo TCE-RJ n°® 279/2017, deverdo ser elaboradas, estruturadas e
organizadas para atender as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades da
comissdo de TC e do auditor para cada procedimento de TC.

Devera ser criado um ambiente na rede para armazenamento das informacdes e
documentos de cada TC. Assim, os documentos serdo mantidos em arquivos: /Tomada de
Contas/N° do Processo/Arquivos.

Em relacdo ao nome dos arquivos, os documentos serdo denominados de acordo

com os itens e formatos dos Anexos da citada deliberacéo.

o Tomada de Contas n® XX_XXX (numeragéo_ano)
= 1 Oficio de encaminhamento_ PDF_XX_XXXX
= 2 Pronunciamento PDF_ xX_XXXX
= 11 demonstrativo dano_PDF_ Xx_XxXXx
= 11 demonstrativo dano_XLS — xX_xxx
= Oficio TCE- TC n XX_XXX
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= WP _Tabelas de calculo TC n xx_Xxxx
= WP _Tabelas de calculo TC n xx_Xxxx

=  Demais documentos com nimero da TC

Os documentos serdo encaminhados, conforme Deliberagdo TCE-RJ n° 279/2017,
do sistema informatizado “e-TCERJ”. Contudo, a documentacdo da TC também sera

formalizada por meio de processo administrativo (fisico).

14. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES: ANALISE RECI

A melhor maneira de garantir que 0s processos correrdo bem € mapear todas as partes
envolvidas, atribuindo funcbes para cada pessoa nas atividades a serem realizadas. Assim, a
matriz de responsabilidades (RECI) surge como uma ferramenta para a comunicagédo, a
organizacgdo do projeto/trabalho e a gestao de pessoas.

A matriz RECI é formada por um acrénimo, que também define os papéis e as

atribuigdes dos envolvidos:

R quem é responsavel (quem detém a responsabilidade final, com poder de veto: pes-

soa gue arcara com o 6nus pelo eventual insucesso)

Praca Amaral Peixoto n® 46- Centro, Silva Jardim/RJ — CEP. 28.820-000

Telefone PABX (022) 2668-1688
Home page www.silvajardim.rj.gov.br E-mail controladoria@silvajardim.rj.gov.br



http://www.silvajardim.rj.gov.br/
mailto:controladoria@silvajardim.rj.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM
Controladoria Geral do Municipio

E quem executa (quem é encarregado de desenvolver a atividade, aquele ou aqueles
responsaveis pela implementagao)

C quem é consultado (aquele que deve ser consultado antes que as decisdes ou agdes
sejam implementadas)

I quem é informado (aquele que deve ser informado depois que a decisdo ou agdo for

implementada)

Por meio da analise RECI é possivel: a) estabelecer a responsabilidade pelas decises
e pela execucdo das atividades; b) identificar o tipo ou grau de participacdo de cada
agente (pessoa, 6rgdo ou departamento) em cada decisao; c) tornar mais clara a relacéo

entre as partes envolvidas; d) conhecer a distribuicao de poder.

A Matriz RECI para o contexto das Tomadas de Contas pode ser assim ilustrada:

Matriz RECI
S A O T
@] G U C
M|P| [E [T E
J| IN R -
C C |T|URI|T A|U |R
ATIVIDADES DA TOMADA DE CONTAS I A |C|RHI|E S |C
Tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade
De que resulte, ou possa resultar dano ao erario I R R R |R
Avaliar a admissibilidade da Tomada de Contas Cl I
Instaurar Tomada de Contas RE I I
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Nomeia Comissdo de Tomada de Contas RE

Solicita documentos para unidades RE

Elabora o Cadastro dos Responsaveis Cl E

Elabora notificagdes e as remete para 0s

responsaveis I E |

Responde as notificagcdes / depoimentos I E

Solicita pareceres as areas técnicas

Solicita Boletim de Registro de Ocorréncia

mj| mj m

Solicita a inscri¢do contébil do dano Cl

Efetua a inscri¢do contabil do dano

Levanta a existéncia de acdo judicial

Solicita documentos E
Elabora o Relatério da Comissdo de Tomada de
Contas | RE

Elabora o Relat6rio do Controle Interno I [RE

Emite o Pronunciamento do Titular (cada caso sera um)

Encaminha processo R

Emite Certificado de Auditoria I |RE

Avalia se a documentacédo estd em condicdo de ser RE RE
enviada para o TCE-RJ

Controlar o prazo estabelecido pelo TCE-RJ R RE

Envia documentacéo pelo e-TCE R [RE

Julga a Tomada de Contas (Especial)

Legenda:

R— quem é Responsavel
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E — quem Executa

C — quem deve ser consultado

I — quem deve ser Informado

CIl —Controlador Geral Interno

CA - Controlador Geral Adjunto

COM TC - Comisséo de Tomada de Contas
PJUR — Procuradoria Juridica

RH —de Recursos Humanos

AGENTE - Agentes que serdo possivelmente
responsabilizados

OUTRAS - Outras unidades administrativas, ndo
relacionadas nesta matriz exemplificativa

UC - Unidade de Contabilidade

TCE-RJ - Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

15. PASSO A PASSO RESUMIDO

Como parte desta instrucao normativa, segue passo a passo resumido:

PASSO 1: As unidades de Contabilidade e Controle tomam conhecimento de

irregularidade ou ilegalidade de que resulte, ou possa resultar, dano ao erério.

PASSO 2: As unidades de Contabilidade e Controle ponderam se houve ou ndo dano ao

erario, decorrente da irregularidade ou ilegalidade de que tomou conhecimento.

PASSO 3: As unidades de Contabilidade e Controle verificam que ndo houve dano ao
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erério e retificam os registros, juntando ao processo as evidéncias que revelam que nédo

houve dano.

PASSO 4: As unidades de Contabilidade e Controle, apds 0s ajustes necessarios, arquivam

0 processo administrativo (demanda) que iniciou o procedimento.

PASSO 5: As unidades de Contabilidade e Controle constatam que houve dano ao erario e
informa a autoridade administrativa competente, Secretario da pasta onde ocorreu o dano e

ao responsavel pelo 6rgéo de Controle Interno, para instaurar a Tomada de Contas.

PASSO 6: Constatada a omissdo no dever de prestar contas, a ndo comprovacao da
aplicacdo de recursos publicos repassados mediante convénio, subvencgéo, adiantamento ou
outra forma de repasse, a ocorréncia de desvio de bens ou valores publicos, renincia de
receita, ou a pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte prejuizo ao
erario o responsavel pela gestdo dos recursos devera adotar providéncias (diligéncias,
notificacdes, comunicagdes ou outras providéncias, devidamente formalizadas), buscando

0 ressarcimento aos cofres publico ou regularizacdo da situacgdo.

PASSO 7: As unidades de Contabilidade e Controle/Comissdo de Tomada de Contas
verificam se houve ou ndo o ressarcimento ao erario (reposi¢cdo do bem ou indenizacao pelo

dano causado).
PASSO 8: Ocorrendo a reposicdo do bem ou a indenizagdo correspondente ao dano
causado, a autoridade administrativa competente deve juntar o comprovante do

ressarcimento no processo administrativo especifico.

PASSO 9: Esgotadas as providéncias administrativas, sem a recomposicdo ao erario
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(reposicdo do bem ou indenizacdo correspondente ao dano causado), a autoridade
administrativa competente instaura o procedimento da Tomada de Contas (Especial), por
meio de Portaria (Anexo 1) a ser publicada no Diario Oficial do Municipio de Silva Jardim
(Poder Executivo). O prazo para instauracdo da TC devera ser o mais célere possivel de

modo que se possa cumprir o art. 12 da Deliberagdo TCE-RJ n° 279/2017.

PASSO 10: Na mesma Portaria de instauracao da TC, é designada a comissdo de Tomada
de Contas, composta por 3 (trés) servidores, para promover 0S atos necessarios ao
processamento da TC. Devendo a mesma ser presidida pela Corregedoria de Servicos
Publicos.

PASSO 11: O Controle Interno envia comunicacgdo interna (Anexo 2) para o Protocolo
Geral solicitando a abertura de processo administrativo que armazenarad a documentacdo da
TC.

PASSO 12: Se ndo houver a recomposicdo ao erario e a autoridade administrativa
competente deixar de instaurar a TC, a alta administracdo que tiver tido conhecimento do

ilicito responderéa solidariamente com o responsavel que deu causa ao dano ao erario.

PASSO 13: Ap0s a abertura do processo administrativo, encaminhara para a Comissdo de
Tomada de Contas, que sera presidida pela Corregedoria, que devera cuidar de todo

procedimento administrativo pertinente ao inquérito em questao.

PASSO 14: Efetua registro de controles dos processos administrativos de Tomada de
Contas; Cabe a Comissdo de Tomada de Contas o controle dos prazos para
encaminhamento da TC ao TCE-RJ. Na hipotese de o prazo de remessa da TC ndo puder

ser cumprido, comunicara (Anexo 11) o fato para os responsaveis de Controle Interno .
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PASSO 15: o responsavel pelo 6rgao de Controle Interno solicitard ao TCE-RJ prorrogagdo

de prazo para execucdo da TC (Anexo 12).

PASSO 16: A comissdo autua o processo especifico, juntando os documentos afins.
Ressalte-se que todos os documentos relacionados nos Anexos | a IV da Deliberagdo TCE-
RJ n®279/2017, além de outros considerados necessarios, deverao ser juntados no processo

administrativo.

PASSO 17: A comissdo reline as provas necessarias a comprovacdo dos fatos, bem como
realiza diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de conviccdo indispensaveis a

atribuicdo da responsabilidade pelo dano ao erério.

PASSO 18: A Comissao, em alguns casos, solicita documentos de diferentes departamentos,
tais como: realiza reunides, notifica responsaveis, analisa justificativas, solicita Cadastro
dos Responsaveis ao Recursos Humanos, elabora Matriz de Responsabilidade, solicita
inscricdo contabil acerca da responsabilizacdo pelo dano, solicita pronunciamento do titular,

solicita informag&o da Procuradoria Juridica, solicita outros documentos.
PASSO 19: No caso de localizagcdo dos responsaveis, a comissdo elabora a notificacéo,
estabelecendo o prazo maximo de 10 (dez) dias, para apresentacdo de documentos e/ou

justificativas, com fins a regularizacéo da situacdo ou ao recolhimento do débito.

PASSO 20: A autoridade administrativa competente assina a notificagdo que vai ser

enviada aos responsaveis.

PASSO 21: A comissdo envia a notificagdo aos responsaveis, mediante Aviso de
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Recebimento (AR), ou de comunicacéo eletronica, ou de intimag¢&o em maos.

PASSO 22: Caso os responsaveis ndo sejam localizados, a comissdo deve providenciar a

notificacdo por Edital, publicado no Diario Oficial, no prazo maximo de 10 dias.

PASSO 23: A comissao verifica se 0s responsaveis tomaram ciéncia da instauracéo da TC,
por meio do AR, apresentacdo da confirmacdo da notificacdo digital ou da publicacédo do

Edital e aguardam o prazo de 15 dias.

PASSO 24: Os responsaveis que foram notificados ou tomaram ciéncia da TC por meio da

publicacdo do Edital no Diario Oficial, apresentam a resposta/justificativa (Anexo 5).

PASSO 25: A comisséo recebe a resposta/justificativa.

PASSO 26: A comissao aprecia 0os documentos, alegacfes ou justificativas apresentadas
pelo responsavel, confrontando com os fatos ou irregularidades que motivaram a
instauracdo da TC.

OBS.: Se os responsdveis ndo forem localizados, serdo apreciados 0s

documentos constantes do processo.

PASSO 27: A comissao apura o valor do dano ou prejuizo causado ao erario e preenche
0 Demonstrativo do Valor e Responsaveis.

OBS.: Atentar para as diretrizes para a atualizacdo do valor do dano.

PASSO 28: A comisséo emite o Relatorio da Comissdo de Tomada de Contas (Anexo 7),
assinado por todos os membros da comisséo, no qual deverdo ser indicados os fatos ou

irregularidades que motivaram a sua instauracéo, as normas infringidas, os responsaveis e
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o valor estimado do dano ou prejuizo ao erario.

PASSO 29: O relatorio da comissdo € encaminhado para o 6rgao de Controle Interno

(Auditoria Interna).

PASSO 30: O 6rgdo de Controle Interno avalia se as medidas administrativas visando ao
ressarcimento do dano foram tomadas, e avalia a metodologia e os achados descritos no
relatorio da comissdo. Por fim elabora o Relatério de Controle Interno. Apds a emisséo o

relatorio, emitird o Certificado de Auditoria

PASSO 31: Havendo falhas ou auséncia de documentos, 0s autos retornam a comisséo para

saneamento.

PASSO 32: E formalizada a comunicac&o para a finalizacio do procedimento de TC.
OBS.: a) Se o valor do dano, atualizado, for superior a 20.000 UFIR-RJ,ou se tratar
de tomada de contas solicitada pelo TCE-RJ de qualquer valor, a documentacéo
devera ser enviada para o0 TCE-RJ pelo e-TCERJ; se o valor for inferior a
20.000 UFIR-RJ, fica dispensado o encaminhamento da TC para o TCE-RJ.
(\Ver art. 13 da Deliberacdo TCE-RJ 279/2017)

b) O Controle Interno devera, na prestacéo de contas anual de gestéo, informar
as tomadas de contas realizadas e arquivadas de valores de dano inferior a
20.000 UFIR-RJ.

PASSO 33: O Controle Interno envia a documentagéo da TC pelo e-TCE.
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16. GLOSSARIO E SIGLAS

Acdo - Consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer algo.

Ato Doloso - Acdo intencional por parte do agente pablico.

Ato Culposo - A¢do ndo intencional por parte do agente publico.

AGE - Auditoria Geral do Estado do Rio de Janeiro — Orgdo Central do Subsistema de
Auditoria do Poder Executivo Estadual.

Ato Antieconbmico - Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas
caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista econdémico.

Comisséo de Tomada de Contas — comissdo formalmente designada para apuracdo dos
fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano ao erario.

Culpa in elegendo - é a culpa na escolha. Isto €, a escolha de algo ou alguém é realizada
sem as cautelas necessarias, surgindo responsabilidade para aquele incumbido de escolher.
Culpa in vigilando - ocorre quando hé falta de cautela na supervisao de algo ou de alguém.
Desvio - Emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo que o agente
ndo tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse publico. Desfalque
- Reduc&o ou diminuicéo registrada no valor ou preco de alguma coisa.

Dano ao erario - Prejuizo aos cofres publicos gerado pela nédo justificagdo ou uso indevido
dos recursos pertencentes ao ente publico.

Excludentes de Responsabilidade - Sdo causas gque isentam ou exoneram 0 autor da
responsabilidade, excecOes ao dever ou obrigacdo de indenizar. Essas excec¢des recebem o
nome de excludentes ou excludentes do nexo causal, que sdo a culpa da vitima (exclusiva
ou concorrente) e o caso fortuito e a forga maior.

Nexo Causal - E o vinculo entre a conduta praticada pelo agente ptblico e o dano verificado.
Para que 0 nexo causal esteja presente, é necessario que a conduta do agente tenha sido
causa direta do dano verificado.

Omissao — Ocorre quando o agente publico deixa de prestar contas.
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Responsabilidade Individual - Atribuicdo de responsabilidade ao agente publico causador
do dano.

Responsabilidade Solidaria - Atribuicéo de responsabilidade a um agente publico por ato
praticado por outro agente, sendo ambos responsaveis pela acéo.

TC - Tomada de Contas - E a acdo desempenhada pelo 6rgio competente para apurar a
responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e das
que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar
dano ao eréario, devidamente quantificado.

TCE - Tomada de Contas Especial — procedimento determinado pelo TCE-RJ para o
6rgdo de controle interno. A Deliberagdo TCE-RJ 279/2017 néo recepcionou o termo. O
usual ¢ denominar o procedimento de “Tomada de Contas”.

TCE-RJ - Tribunal de Contas do estado do Rio de Janeiro — 6rgédo central de controle
externo. Orgéo julgador das TCs.

Controle Interno — unidade administrativa que desempenha as atividades no ambito da

gestdo municipal.
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Silva Jardim, 01 de julho de 2020

Melina Heringer
Controladora Geral

ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA CGM 01/2020
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Anexo 1 - Portaria Instauracdo TC

Anexo 2 - Protocolo

Anexo 3 - Ata de Reunido da Comissao

Anexo 4 - Notificacdo ao(s) responsavel(is)

Anexo 5 - Termo de Responsabilidade

Anexo 6 - Solicitacdo Inscricdo Contabil

Anexo 7 - Relatorio da Comissdo de Tomada de Contas

Anexo 8 - Relatorio do Controle Interno

Anexo 9 - Comunicacdo - Pronunciamento do Titular

Anexo 10 - Pronunciamento do Titular

Anexo 11 - Comunicacao da Coordenadoria de TC para prorrogacdo de prazo

Anexo 12 - Oficio de Prorrogacéo de Prazo da TC ao TCE

Anexo 13 - Comunicacdo para Procuradoria Juridica

Os documentos, relacionados nos Anexos, poderdo ser elaborados por
cada equipe de Tomada de Contas. Ressalta-se, ainda, que as narrativas
dos documentos sdo sugestivas, poderdo ser adaptadas a realidade de cada

Caso

Melina Heringer
Controladora Geral
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ANEXO 1 - PORTARIA INSTAURACAO TOMADA DE CONTAS

PORTARIA N® xxx , DE xx DE DE 20xx.

A CONTROLADORA GERAL DO
MUNICIPI10 DE SILVA JARDIM, no Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais,
e especialmente as conferidas pelo Art. 17, inciso
I1, alinea ¢ da Lei Complementar Municipal SJ
n°® 66 de 03 de julho de 2009, INSTAURA
TOMADA DE CONTAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO:

- “(descrever o fato ensejador da tomada de contas, bem como a forma pela qual tomou

conhecimento do fato),”

RESOLVE:

Art. 1° Instaurar Tomada de Contas para apuracdo dos fatos, identificacdo dos

responsaveis e quantificagdo do dano em decorréncia (fazer descrigdo sucinta dos fatos).

Art. 2° Designar a Comissdo de Tomada de Contas, que serd formada pelos servidores
(nomes, cargos, 1Ds — designar 3), para realizarem, a partir da publicacdo desta Portaria,
no prazo de XX (xxx) dias, a Tomada de Contas relativa aos fatos aqui apontados.
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Art. 3° Declarar que os servidores relacionados no Art. 2° desta Portaria ndo se encontram
impedidos, conforme dispBe o caput e paragrafo tnico do Art. 6° da Deliberagdo TCE-RJ

n° 279, de 24 de agosto de 2017, de atuarem no procedimento.

Art. 4° Os resultados dos trabalhos da Comissdo de Tomada de Contas, materializados

sob a forma de relatério, serdo encaminhados ao Controle Interno, com envio ao Tribunal

de Contas do Estado do Rio de Janeiro, conforme se o caso.

Art. 5 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Silva Jardim, RJ, XX de aaaaa de 20xx.

Nome

Assinatura
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ANEXO 2 -PROTOCOLO

Para: Protocolo Geral

Assunto: Tomada de Contas (Especial)

Solicitamos a abertura de processo administrativo de Tomada de Contas (Especial)
em razé&o dos fatos relatados na(o) (mencionar o ato que ensejou a instauragéo da tomada de
contas), oriunda do(a) (mencionar o memorando do 6rgdo que comunicou o fato),

concernente a (comentar brevemente o fato).

Diante da competéncia estabelecida pela Lei Municipal 66/2009, conferindo a esta
Controladoria Geral do Municipio a jurisdi¢cdo administrativa para instaurar procedimentos
de Tomada de Contas, no ambito municipal, quando verificadas quaisquer das condi¢6es
previstas no art. 2° da Deliberacdo TCE/RJ n° 279/2017.

Preenchidos os requisitos de admissibilidade para instauracdo da Tomada de Contas
(Especial), requeremos a abertura do referido processo, visando a apuracdo dos fatos, a
identificacdo do responsavel e a quantificacdo do dano eventualmente causado ao erario,
com fulcro na Deliberacdo TCE/RJ n® 279/2017.

Ap0s a abertura, solicito retorno a esta Controladoria para instrucéo processual.

Atenciosamente,

Nome
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ANEXO 3 - ATA DE REUNIAO DA COMISSAO

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS
PROCESSO N.°:

OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS

AO0s ..., as ... horas, instalou-se na sala ..., da Secretaria de Estado de Saude, no Edificio Sede,
situado na Rua xxX, n°® xxx — bhairro xxx, Silva Jardim/RJ, a Comissdo de Tomadores de
Contas, instituida pela Portaria n.°....., de ..., tendo, apds amplas discussdes, deliberado a

adocdo das seguintes linhas de acao:

* Preparar os trabalhos com base na Portaria de designacdo da Comissdo de Tomadores de
Contas;

* Preparar e remeter documento informando ao (setor disciplinar do 6rgdo ou entidade) sobre
a instauracdo de TC solicitando remessa de cdpias da Sindicancia ou Processo
Administrativo, caso houver;

* (outras informagdes pertinentes a reuniao).

Silva Jardim/RJ, __ de de 20xx.
Nome do Presidente da Comissao Membro da Comissdo de Tomada de
Presidente da Comissdo de Tomada de Contas
Contas
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ANEXO 4 - NOTIFICACAO AO(S) RESPONSAVEL(IS)

NOTIFICACAO AO RESPONSAVEL

Notificamos o(a) Sr(a) (nome, cargo e érgao/entidade), para que apresente defesa

e/lou efetue o pagamento da importancia de R$ ( ),

corrigida monetariamente até esta data, decorrente do (fato que ensejou a instauracdo da

Tomada de Contas (Especial), integrante do processo E- , em conformidade

com o Relatério da Comissao de Tomada de Contas.

O referido valor devera ser recolhido a conta n° , agéncia n® , do
Banco , sendo copia do comprovante comunicada a Subsecretaria de Controle
Interno. O(s) responsavel(eis) podera(rdo) apresentar justificativas e/ou documentos no

prazo de 10 (dez) dias, a contar do recebimento desta.

O responsavel poderd agendar a entrega da documentacdo/informacgdo para a
Comissédo de Tomada de Contas ou envia-la digitalmente.

Silva Jardim, __ de de 20xx.

Nome

Controle Interno
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ANEXO 5 - TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Nesta data, comparece perante a Comisséo de Tomada de Contas designada pela Portaria
ne__ ./ ,OSE i, , notificado, por meio do Oficio n° .../....., sobre a ocorréncia

que originou o prejuizo ao Erario.

O agente responsavel esclarece que (registrar as explicaces dadas pelo responsavel que

causou o prejuizo e comentar evidéncias na hipotese de o(s) responsavel(eis) terem

enviado documentos).

O agente assume a responsabilidade pelo dano e compromete-se a repara-lo:

()sim ( )ndo

Caso a resposta seja positiva, de que forma ocorrera o ressarcimento:?

(detalhar a forma pela qual se dara a reposi¢do ao erario).

Silva Jardim/RJ, __ de de 20xx.

Nome do Presidente da Comissao

Presidente da Comissdo de Tomada de Contas

Nome do responsavel pela reposi¢édo ao erario
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ANEXO 6 - SOLICITACAO INSCRICAO CONTABIL

Para: Unidade de Contabilidade

De: Comissdo de Tomada de Contas

Assunto: Inscrigdo de dano apurado em Tomada de Contas (Especial)

Solicitamos seja efetuada a inscri¢do na conta “Créditos por Danos ao Patrim6nio”
do(s) responsavel(eis) em decorréncia dos achados apurados em tomada de contas

(especial) em decorréncia de (mencionar resumidamente o fato).

Dados para Inscricéo:

Conta:
Item [Cddigo da Conta Conta: Créditos por Danos ao Patriménio
( ) [13410101 Pagamentos Indevidos
( ) [113410102 Desvio/Extravio de Bens
( ) [13410103 Desfalques ou Desvios
( ) [113410104 Responséveis por Danos
( ) [13410105 Despesas sem Prévio Empenho
( ) [13410106 Pagamentos sem Empenho
( ) [13410107 Falta de Licitacéo
( ) [13410108 Por Adiantamentos Concedidos
( ) [13410109 Auséncia de Outras Prestacdes de Contas
( ) [113410110 Multas e Juros
( ) 13410111 Por Convénios, Acordos e Ajustes celebrados
( ) [13410112 Pela ocorréncia de sinistros
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|( ) |113410199 Outras Responsabilidades

Tipo de Inscrigéo:

() Individualizada

( ) Solidéria (Inscricdo Genérica)

Valor: R$

Competéncia:

Responséavel (eis):

CPF ID Nome do Responsavel Valor

OBS.: So6 preencher o campo “Valor” para os casos de inscri¢ao individualizada.

ApoOs o registro contabil, uma copia do documento devera ser enviada para a

Comissdo de Tomada de Contas.

Atenciosamente,

Nome do Presidente da Comissao

Presidente da Comissdo de Tomada de Contas
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ANEXO 7 - RELATORIO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

RELATORIO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

1. INTRODUCAO

Na Introducdo € necessario descortinar as questbes e motivacdes para a
instauracdo da tomada de contas. Comentar se foi uma determinacdo do TCE. Devera
haver comentario, também, acerca da Comissdo de Tomada de Contas, se houve

publicacdo de sua designacgéo, entre outras.

2. RELATO DAS SITUACOES E DOS FATOS

Relatar as situacOes e os fatos, com indicacdo dos atos ilegais, ilegitimos ou

antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano.

3. DESCRICAO DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS COM VISTA A ELISAO
DO DANO

Aqui deverdo ser descritas as medidas administrativas internas que foram
adotadas visando ao ressarcimento do dano. Assim, sera necessario descrever todo o
procedimento que foi tomado.

4. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

A comissdo ao indicar os responsaveis, devera individualizar as condutas

inquinadas e estabelecer o nexo de causalidade entre as referidas condutas e o dano
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causado. Importante deixar especificado o periodo de atuacdo de cada agente, quando o
fato ocorrer por periodo com responsaveis distintos.

5. QUANTIFICACAO DO DEBITO
A quantificacdo do debito devera ser individualizada por responsaveis. Devera
ser apresentada a metodologia de célculo utilizada e as normas aplicaveis, deliberacdes
do TCE-RJ por exemplo.

6. INFORMACAO SOBRE EVENTUAIS ACOES JUDICIAIS

Informar se existe ou ndo acdes judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo a instauragao
daTC.

7. PARECER CONCLUSIVO
No Parecer Conclusivo, a comissdo devera se pronunciar quanto a comprovagao
da ocorréncia do dano, a quantificacdo e a imputacdo da obrigacdo de ressarcir a cada um dos
responsaveis.

Silva Jardim/RJ, XX de XXXXX de 20XX.

Nome do Presidente da Comissao

Presidente da Comissdo de Tomada de Contas

Nome do Membro da Comissao

Membro da Comissao de Tomada de Conta
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ANEXO 8- RELATORIO DO CONTROLE INTERNO

RELATORIO DE AUDITORIA DO CONTROLE INTERNO

1. INTRODUCAO
Na Introducdo é necessario comentar as questdes e motivacdes para a instauracao
da tomada de contas. Abordar se foi uma determinacdo do TCE. Devera haver comentario,

também, acerca da Comissdo de Tomada de Contas, se houve publicacédo, entre outras.

2. ADEQUAQAO DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ADOTADAS

Avaliar a adequacdo das medidas administrativas que foram adotadas pela
autoridade competente para a caracterizacdo ou elisdo do dano. Abordar as comunicacfes
que foram expedidas para 0s responsaveis e pronunciar-se quanto ao ressarcimento do

dano.

3. CUMPRIMENTO DAS NORMAS PERTINENTES A INSTAURACAO E AO
DESENVOLVIMENTO VALIDO DA TOMADA DE CONTAS

Analisar se a Comissdo de TC cumpriu os procedimentos estabelecidos pela
Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017, especialmente se adotou metodologias e boas praticas

para efetivamente apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano.

4. BASE PARA OPINIAO COM (IR)REGULARIDADE (RESSALVA)
Aequipe da UCI devera opinar quanto a regularidade ou irregularidade das contas
de cada responsavel arrolado na TC.
Silva Jardim, XX de XXXXX de 20XX
Nome
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ANEXO 9 - COMUNICACAO DO ClI _PRONUNCIAMENTO DO TITULAR

Assunto: Pronunciamento do Titular

Para darmos prosseguimento ao processo de tomada de contas (especial)
demandada por meio do (citar ato do TCE-RJ ou ), solicitamos que seja
providenciado o pronunciamento sobre o relatério conclusivo da Comissdo de Tomada
de Contas e o relatério da Unidade Controle Interno, conforme dispde a Deliberacdo
TCE-RJ n°® 279/2017.

O “Pronunciamento do Titular” ¢ um dos documentos que deve ser inserido no
sistema informatizado “e-TCERJ”, sem o qual a tomada de contas podera ndo ser

recepcionada pela Corte de Contas.
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ANEXO 10 - PRONUNCIAMENTO DO TITULAR
ATESTADO DE CONHECIMENTO DOS FATOS APURADOS

Atesto, para os fins previstos na Deliberacdo TCE-RJ 279/2017, que tomei conhecimento
dos fatos apurados pela Comissdo de Tomada de Contas e pelo Controle Interno,
instaurada pela Portaria n° , € (adotei) adotarei as medidas necessarias para sanar

as deficiéncias e irregularidades, quais sejam:

- (Detalhamento das medidas a serem adotadas)

Rio de Janeiro, __ de de 20xx.

Nome do Secretario
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ANEXO 11 - COMUNICACAO DA COORDENADORIA DE TC PARA
PRORROGACAO DE PRAZO

Para: Controle Interno

De: Coordenacgéo de Tomada de Contas
Assunto: Prorrogacao de Prazo de Tomada de Contas junto ao TCE-RJ
O prazo estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-
RJ para realizacdo da Tomada de Contas (Especial), objeto do Oficio (mencionar o oficio
do TCE-RJ) ndo podera ser cumprido em face das seguintes motivacdes:

- mencionar as motivacoes

- XXX

Assim, sugerimos oficiar o TCE-RJ visando a dilatacdo do prazo para realizacao
da tomada de contas por mais XX dias.

Atenciosamente,

Nome
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ANEXO 12 - OFICIO DE PRORROGACAO DE PRAZO DATC AO TCE

Oficio n.2 XXX

Silva Jardim, __ de de 20xx.

Dra. Marianna Montebello Willeman
Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ
Endereco: Praca da Republica, 70 - Centro - Rio de Janeiro - Brasil - CEP: 20211-351

Senhora Presidente,

A pedido do Presidente da Coordenagdo de Tomada de Contas e da Comisséo de Tomada
de Contas designada por meio da Portarian.° ... de ... publicadano DO n.° ... de ... e, tendo
em vista que o prazo para conclusdo dos trabalhos e encaminhamento ao Tribunal de
Contas do Estado, encerra-se no proximo dia ..., SOLICITO que V. Ex&. providencie a
PRORROGACAO do prazo para conclusio dos trabalhos, por ___ dias, em decorréncia

dos seguintes motivos expostos:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO 13 - COMUNICACAO PARA PROCURADORIA JURIDICA

Para: Procuradoria Juridica
Assunto: Existéncia de acao judicial

O Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro-TCE-RJ estabeleceu como condigéo
necessaria, para a avaliacao e exame de Tomada de Contas (Especial), o reporte de informacao
acerca da existéncia e identificacdo de acdo judicial, e indicacdo da fase processual, se 0 caso,
em que se encontra o fato consignado na Tomada de Contas.

Nesse sentido, perguntamos a Procuradoria Juridica se existe ou possa ser identificada

acao judicial em nome do servidor: Nome do Servidor, CPF, (breve relato dos fatos):

Atenciosamente,

Nome
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