SECRETARIA MUNICIPALDE
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2021

ESTABELECE PROCEDIMENTOS QUANTO A
INSTAURACAO, ORGANIZACAO, PROCESSAMENTO
E CERTIFICACAO DE TOMADA DE CONTAS, NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
SAO GONCALO.

A SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO,
como 6rgdo da administragdo publica, no uso das atribui¢des que lhe conferem os

artigos 70 e 74 da CRFB/88:

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria de Controle Interno do
Municipio de orientar e expedir atos normativos concernentes ao controle interno,
indicando agdes a serem desempenhadas visando ao atendimento da legislagdo vigente.
bem como de apoiar as atividades de controle externo exercidas pelo Tribunal de

Contas;

CONSIDERANDO que ¢ dever do administrador publico adotar medidas
imediatas, com vistas ao ressarcimento de danos ao erario, independente da atuagéo dos

orgdos de controle interno e externo;

CONSIDERANDO que os processos de ressarcimento de danos ao erario
devem pautar-se pelos principios da racionalidade administrativa, do devido processo

legal, da economia processual, da celeridade, da ampla defesa e do contraditorio;

CONSIDERANDO que as pessoas sujeitas a prestagdo ou tomada de
contas, somente por decisio do TCE/RJ podem ser liberadas desta responsabilidade,

conforme art. 7°, da Lei Complementar Estadual n°63/90; e
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CONSIDERANDO as disposigdes contidas na Deliberagdo n° 279, de 24
de agosto de 2017, do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

RESOLVE

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa — IN estabelece procedimentos destinados a orientar os
Orgdos e Entidades da Administragdo Municipal quanto a instauragdo, organizagdo,
processamento e certificagio de Tomada de Contas, nos termos da Deliberagdo TCE/RJ

no 279/17.

Art. 2° A Tomada de Contas deverd ser instaurada nas situagdes previstas no Art. 20 da
Deliberagdo TCE/RJ n® 279/17 ou por determinagdo do Tribunal de Contas do Estado

do Rio de Janeiro — TCE/RJ e demais 6rgdos de controle externo.

Art. 3° Tomada de Contas ¢ a a¢do desempenhada pelo 6rgdo competente para apurar a
responsabilidade de pessoa fisica, juridica, 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 erario, devidamente quantificado.

Paragrafo unico. Consideram-se responséveis pessoas fisicas ou juridicas as quais a

obriga¢do de ressarcir o dano ao erario possa ser imputada.

Art. 4° Tomada de Contas Especial é a agdo determinada pelo Tribunal ou autoridade
competente ao orgdo central de controle interno, ou equivalente, para adotar
providéncias, em carater de urgéncia, nos casos previstos na legislagdo em vigor, para

apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantifica¢do pecunidria do dano.

CAPITULO II
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MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS ANTERIORES A
INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS

Art. 5° A Tomada de Contas constitui medida de excegdo e s6 deve ser instaurada
depois de esgotadas as medidas administrativas internas sem obtengdo da prestacdo de

contas ou do ressarcimento do dano ao erario.

§1° Sdo consideradas medidas administrativas internas as diligéncias, as notificagdes, as
comunicagdes, as sindicAncias, ou outros procedimentos, devidamente formalizados.

destinadas a promover a prestagdo de contas ou o ressarcimento do dano ao erario.

§2° As medidas administrativas internas deverdo ser concluidas em até 30 (trinta) dias,
contados da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato, podendo
ser prorrogada por igual periodo, mediante pedido feito pelo ordenador de despesas ou
pela comissido processante, nos casos em que houver sido instaurada sindicéncia, antes

do vencimento do prazo inicial.

Art. 6° Esgotadas as medidas administrativas internas sem que haja a consecugdo da
prestagdo de contas ou a reparagdo do dano ao erario, o ordenador de despesas devera
comunicar o fato, sob pena de responsabilidade solidaria, ao setor competente de
prestagdo de contas e auditoria do controle interno do 6rgdo, visando a instauragdo do

procedimento de Tomada de Contas.

Paragrafo unico. O pedido de abertura de Tomada de Contas deverd estar instruido dos

documentos citados no §1° do art. 5° desta IN.

CAPITULO III
DA INSTAURACAO

Art. 7° A Tomada de Contas seré instaurada pelo Titular de cada Orgéo ou Entidade da
Administragiio Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, no dmbito de suas

respectivas areas de atuagio, depois de esgotadas as medidas administrativas internas
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previstas no §1° do art. 5° desta IN ou, na omissdo deste, pelo Orgdo Central de

Controle Interno.

§1° No ambito da Administragdo Indireta a competéncia para instauragdo, por omissdo

do Titular, sera do Orgdo de Controle Interno existente na estrutura da Entidade.

§2° Quando a Tomada de Contas for determinada pelo Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro — TCE/RJ ou por demais 6rgdos de controle externo, a autoridade
administrativa competente deve instaurd-la independentemente das medidas

administrativas que ja tenham sido adotadas.

Art. 8° O ato de instauragdo da Tomada de Contas devera ser publicado no Diario
Oficial do Municipio, bem como cientificado o Controle Interno da unidade ou, caso

ndo tenha sido instaurado, o Controle Interno Central e contera:
[ — O objeto da Tomada de Contas;

I — A designa¢do dos membros integrantes da Comissdo de Tomada de Contas, em
nimero minimo de trés, devendo constar em primeiro lugar o nome daquele que ira

presidi-la;
[l — Prazo para conclusdo da Tomada de Contas;

IV — Data e identificagdo da autoridade instauradora da Tomada de Contas com a

respectiva matricula funcional.

Art. 9° A Tomada de Contas ndo serda instaurada, sem prejuizo das sangdes
administrativas e/ou penais cabiveis, se for o caso, quando, na fase da adogdo das

medidas previstas no §1° do art. 5° desta IN, ocorrer:

[ — O recolhimento do valor integral do débito ou a recomposi¢do dos bens ou dos

valores publicos; ou
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II — A apresentagio da prestagdo de contas pelo responsavel omisso € a sua aprovagdo

pelo 6rgdo ou pela entidade competente.

Art. 10° E pressuposto para instauragdo de Tomada de Contas a existéncia de elementos
faticos e juridicos que ensejam apuragdo, identificagdo dos responsdveis e quantifica¢do

dos danos, quando caracterizado pelo menos um dos seguintes fatos:

[ — Omissdo do dever de prestar contas ou a ndo comprovagdo da correta aplicagdo de

recursos transferidos, a qualquer titulo, pela administragdo publica a terceiros;

I1 — Impugnagdo total ou parcial da prestagdo de contas da aplicagdo de adiantamentos,
da execucgdo de convénios e de contratos formais pelo ordenador de despesas, ou outros

formalmente indicados;

[1I — Ocorréncia de desfalque, perda, extravio, subtragdo ou deterioragdo culposa ou
dolosa de valores, bens publicos, bens ou materiais do Municipio, ou pelos quais o

responsavel pela sua guarda responda;

IV — Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte ou possa

resultar em dano ao erario;

V — concessdo de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de que resulte

ou possa resultar em dano ao erario;

VI — término de gestdo, por falecimento, de tesoureiro ou pagador, almoxarife ou de

responsavel pela guarda de bens patrimoniais;
VII — outros previstos em lei ou regulamento.

Art. 11 A Tomada de Contas devera ser conduzida por Comissdo formada por
servidores publicos efetivos, em numero minimo de 03 (trés), designados pelos

responsaveis citados no art. 7°, mediante expedi¢do de ato formal, devidamente
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publicado no Diario Oficial do Municipio, devendo constar em primeiro lugar o nome

daquele que ira presidi-la.

§1° Compete a Comissdo a formagdo, condugdo e instrugdo da Tomada de Contas.

§2° Os membros da Comissdo ndo poderdio estar envolvidos com os fatos a serem
apurados, possuir qualquer interesse no resultado da Tomada de Contas e nem integrar o
quadro de servidores dos oOrgdos de controle interno, devendo, para tanto, firmar

declaragdo especifica.

§3° Sdo impedidos de integrar a Comissdo, o conjuge, o companheiro, o parente até 2°
grau, os amigos intimos notorios dos envolvidos na irregularidade do objeto de

apuragao.

§4° Caso o Orgdo/Entidade ndo disponha de servidores efetivos em numero suficiente a
composi¢do da Comissdo de Tomada de Contas, desde que devidamente justificado, a
autoridade instauradora solicitard ao 6rgdo central de Controle Interno indicagdo de

servidores de outros locais, observadas as proibigdes de que trata o §2° deste artigo.

Art. 12 A Tomada de Contas devera ser realizada com independéncia e imparcialidade,
cabendo a autoridade administrativa competente assegurar 0S meios necessarios ao

desenvolvimento dos trabalhos.

CAPITULO IV
A ORGANIZACAO E PROCESSAMENTO DA
TOMADA DE CONTAS

Art. 13 A Tomada de Contas tem por finalidade o levantamento de todos os dados e
informagdes capazes de esclarecer o fato irregular, identificar os responsaveis e

quantificar o respectivo dano.
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Paragrafo unico. A identificagdo dos responsaveis independe ser pessoa fisica ou
juridica, integrante ou ndo dos quadros de servidores da municipalidade, devendo a
Comissdo providenciar a devida identificagdo dos mesmos e a parcela de contribuigdo
de cada um na irregularidade apurada, de modo a possibilitar aos 6rgdos competentes a

adog¢do das medidas pertinentes.

Art. 14 A Comissio de Tomada de Contas exercera suas atividades com independéncia
e imparcialidade, assegurando o sigilo necessario ao esclarecimento do fato ou exigido

pelo interesse da administragéo.

Paragrafo tnico. As reunides e as oitivas da Comissdo de Tomada de Contas terdo

carater reservado.

Art. 15 O Presidente da Comissdo de Tomada de Contas devera:

[ — Presidir, dirigir e coordenar os trabalhos da Comissao:

I — Providenciar a convocag¢do das pessoas envolvidas no objeto da Tomada de Contas,

caso necessario;

[1I — Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e quaisquer

outras providéncias consideradas necessdrias;

IV — Examinar o conteudo dos documentos juntados aos autos para aferir a

materialidade e a autoria da irregularidade objeto de apuragdo;

V — Determinar a elaborag¢io e encaminhamento de expedientes;

VI — Encaminhar a autoridade instauradora os autos da Tomada de Contas com o

respectivo relatorio; e

VIII — Desempenhar outras atribuigdes afins.
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Art. 16 Os demais membros da Comissfo de Tomada de Contas deverdo:

I — Atender as determinagdes do Presidente no tocante aos trabalhos da Tomada de

Contas;
1 — Assessorar os trabalhos da Comissao;

III — Autuar processo administrativo especifico para apurar os fatos ocorridos a fim de
sanar as irregularidades ou identificar os responsaveis e quantificar o dano ao erario,

garantidos os principios do contraditério e ampla defesa;

IV — Examinar o conteudo dos documentos juntados aos autos para aferir a

materialidade e a autoria da irregularidade objeto de apuragdo;

V — Sugerir medidas de interesse da Tomada de Contas;

VI — Elaborar e encaminhar expedientes;

VII — Participar de diligéncias e vistorias;

VIII — Substituir o presidente nos seus eventuais impedimentos;

IX — Promover a atualizagdo monetaria do débito;

X — Encaminhar os autos ao Orgéo de Controle da unidade jurisdicionada ou, caso ainda
ndo tenha sido implementado, ao Orgdo de Controle Interno Geral deste Municipio,
com 03 (trés) CDs, sendo 01 (um) CD contendo o processo na integra, 01 (um) CD
contendo os arquivos separados por pastas, conforme requerido pelo Tribunal ¢ 01 (um)

CD contendo outros documentos, nos moldes do anexo V desta IN;

XI — Acompanhar os atos de apuragdo da Tomada de Contas e assind-los juntamente

com o presidente; e
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XII — Desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 17 Ao iniciar os trabalhos de apuragdo, a Comissdo Tomadora devera estudar os
fatos motivadores da instauragdo da Tomada de Contas, reunindo informagdes que se
revelem tteis a elucidacdo do caso, podendo ouvir pessoas relacionadas com os fatos

apurados, quer sejam servidores ou ndo, caso NeCessario.

Art. 18 O registro das declaragdes das pessoas ouvidas pela Comissdo devera conter:

[ — A qualificagio completa, contendo nome completo, CPF, enderego atualizado, e-

mail e telefone de contato;

11 — Relato objetivo dos esclarecimentos prestados, seguidos da data, nome ¢ assinatura

dos presentes.

Paragrafo unico. Deve ser concedido aos envolvidos no objeto de apuragdo o direto ao
contraditorio e a ampla defesa, consistindo na oportunidade garantida aos envolvidos de
se manifestarem, no prazo estabelecido através de notificagdo. quanto aos resultados

alcangados pela Comisséo.

Art. 19 Depois de obtidos todos os documentos e informagdes necessarias, a Comissao
devera analisé-los de forma a garantir que sejam suficientes para a identificagdo e/ou
comprovagdo da irregularidade ocorrida e dos seus responsaveis, para a quantificagdo

do dano e para a emissdo de sua conclusdo sobre os fatos.

Art. 20 O processo de Tomada de Contas devera ser instruido, conforme o caso. pelos

documentos relacionados no Art. 8° da Deliberagdo TCE/RJ no 279/17 ¢ seus Anexos.

Paragrafo tinico. Quando a Tomada de Contas for pela omissdo no dever de prestar as
contas anuais de gestdo e as contas das transferéncias financeiras referentes a auxilios e

subvengdes, concedidas através de termos de colaboragdo e fomento, o processo de
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tomada de contas serda composto pelos elementos relacionados nos Anexos da

Delibera¢do TCE/RJ n® 277/17.

Art. 21 O resultado do trabalho da Comissdo Tomadora deverd ser expresso em
relatorio especifico, que devera ser apresentado no prazo maximo de 90 (noventa) dias,
conforme estabelecido no Art. 26 desta IN, devendo ser elaborado de forma criteriosa €

objetiva, observando o disposto no inciso I, do Art. 8 da Deliberag¢do TCE/RJ n°®279/17.

CAPITULO V
DA QUANTIFICACAO DO DANO

Art. 22 A quantificagdo do débito far-se-a mediante:

I — Verificagdo, quando for possivel quantificar com exatiddo o real valor devido; ou

Il — Estimativa, quando, por meios confidveis, apurar-se quantia que seguramente nao

excederia o real valor devido.

Paragrafo tnico. Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificagdo

do dano levara em conta o valor recuperdvel do bem a prego de mercado.

Art. 23 Ap6s quantificagdo, o débito deverd ser atualizado monetariamente desde a data

da ocorréncia do fato ou, ndo sendo esta conhecida, da ciéncia da administragdo.

Art. 24 A autoridade competente deverd determinar a inscrigdo do dano e seus
respectivos responsaveis na conta “Diversos Responsaveis”, sendo, sua Ficha de

Lancamento, juntada aos autos do processo.

Art. 25 O recolhimento do débito apurado ndo afasta a responsabilidade civil, penal e

administrativa dos envolvidos.

CAPITULO VI
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DO PRAZO

Art. 26 A Tomada de Contas devera ser concluida pela Comissdo no prazo de 90

(noventa) dias contados da data de sua instauragéo.

Paragrafo unico. Incluem-se no prazo para conclusio o periodo para apresentagdo de

defesa e elaboragdo de alegagdes finais.

CAPITULO VII
DO CERTIFICADO DE AUDITORIA

Art. 27 Ap6s a conclusdo da Comissdo, o processo de Tomada de Contas devera ser
encaminhado ao Orgdo Central de Controle Interno para certificagdo, com antecedéncia

minima de 30 (trinta) dias do vencimento do prazo estabelecido no Art. 30 desta IN.

Paragrafo tinico. No dmbito da Administragdo Direta, a competéncia para certifica¢do
serda da Secretaria de Controle Interno do Municipio, em relagdo a Administragdo
Indireta a competéncia sera do Orgéo de Controle Interno existente na estrutura de cada

Entidade.

Art. 28 O Certificado de Auditoria devera ser elaborado nos moldes do Art. 8°, inciso 11,
da Delibera¢do TCE/RJ n°®279/14.

Art. 29 Apbs a certificagdo, o processo de Tomada de Contas devera retornar a

autoridade instauradora para a adog¢@o das medidas cabiveis.

CAPITULO VIII
DA REMESSA AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 30 A Tomada de Contas deverd ser encaminhada pela autoridade instauradora ao

TCE/RIJ, exclusivamente em meio eletrdnico, observando-se os seguintes prazos:
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[ — Até 120 (cento e vinte) dias, a contar do recebimento da comunica¢do ou do

conhecimento do fato; ou

Il — Até 180 (cento e oitenta) dias do encerramento do exercicio financeiro a que se
refere a prestagio de contas, nos casos de omissdo da prestagdo ou da falta de
comprovagdo da aplicagdo de recursos transferidos pela Administragdo Publica

Municipal a terceiros a qualquer titulo.

§1° No computo dos prazos especificados neste artigo, devem ser considerados os

prazos assinalados nesta IN para:

I — A adogdo das medidas administrativas internas, conforme Capitulo II desta IN;

Il — A instauragdo, processamento e conclusio da Tomada de Contas, conforme

Capitulos IIT a VI desta IN;

[1I — Certifica¢do conforme disposto no art. 27 desta IN.

§2° Na impossibilidade de atendimento aos prazos assinalados neste artigo, a autoridade
instauradora podera solicitar ao TCE/RJ, de forma fundamentada, prorrogagao de prazo

para o encaminhamento da Tomada de Contas.

Art. 31 Fica dispensado o encaminhamento da Tomada de Contas ao TCE/RJ nas

seguintes situagdes:

[ — Quando o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000

UFIR-RJ;

II — Caso, antes do encaminhamento ao Tribunal de Contas, o responsavel tenha
recolhido o valor integral do débito, devidamente atualizado, ou em se tratando de
extravio, perda, subtragio ou deterioragdo culposa ou dolosa de bens, tenha feito a

respectiva reposi¢do do bem;
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111 — No caso de comprovagdo da ndo ocorréncia do dano.

§1° A dispensa de que trata o inciso I do caput ndo desobriga a autoridade competente
de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo
ressarcimento, quer por medidas administrativas ao seu alcance, quer por medidas

judiciais requeridas ao orgo juridico pertinente.

§2° As tomadas de contas ndo encaminhadas, nos termos deste artigo, devem
permanecer arquivadas no 6rgdo ou entidade de origem, ficando a disposi¢@o do TCE-
RJ por 5 (cinco) anos, periodo em que poderd ser requisitada para encaminhamento ao
Tribunal ou exame in loco quando da realizagdo de auditorias, sejam elas internas ou

externas;

§3° As disposigdes contidas neste artigo ndo se aplicam aos processos de Tomada de

Contas instaurados por determinag@o do Tribunal de Contas.

CAPITULO IX
AS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 A autoridade competente providenciara a baixa da responsabilidade pelo débito

se o TCE/RI:

I — considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputada ao

responsavel;

II — considerar ndo comprovada a ocorréncia de dano;

I1I — der quitagdo ao responsavel pelo recolhimento do débito;

IV — considerar encerradas contas iliquidaveis, nos termos dos artigos 24 ¢ 25 da Leli

Complementar Estadual n® 63/1990.
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Paréagrafo tnico. Na hipétese do TCE/RJ concluir por débito de valor diferente daquele
originalmente apurado, incumbe a autoridade competente efetuar os ajustes e

langamentos adicionais que se fagam necessarios.

Art. 33 Para fins de arquivamento da Tomada de Contas, a autoridade instauradora
devera observar as disposi¢des contidas na Deliberagdo TCE/RJ n° 279/17, e seus

anexos.

Art. 34 Os documentos que instruem o procedimento de tomada de contas deverdo ser
arquivados pelas unidades jurisdicionadas, preferencialmente em meio eletronico, pelo
prazo que determina a legislagdo especifica relativa a politica nacional de arquivos
publicos, independentemente do prazo estabelecido pelo Tribunal de Contas para suas

acoes de fiscalizagdo.
Art. 35 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 36 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Sdo Gongalo, 14 de maio de 2021.

ROBERTA FERNA S DE OLIVEIRA

Secretaria<e role Interno

Matricula 2§ .559 0\““\\
el
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO I DA IN N° 001/2021

SECRETARIA MUNICIPAL DE

SICONTROLE
@ INTERN®~

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS GERAL

Itens

Titulo Documento/Modelo/ Informagdes
Exigidas

Sim/nao

Folhas

Oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente
para instauragéo da tomada de contas, nos termos do art. 13 da
LC n° 63/90 c/c o art. 14 do Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacdo TCE/RJ n° 167/92.

Pronunciamento expresso e indelegavel do titular da unidade
jurisdicionada sobre o relatério conclusivo da comissdo de
tomada das contas e o relatorio e certificado emitidos pelo Orgéo
Central de Controle Interno, atestando haver tomado
conhecimento das conclusfes neles contidas e a descricdo das
medidas adotadas para sanear as irregularidades apontadas e
impedir futuras reincidéncias.

Cépia da publicacao do ato de instauracao da tomada de contas,
devidamente formalizado, emanado da autoridade competente,
contendo a descricdo sucinta dos fatos.

Copia do ato de designacao dos membros indicados para compor
a comissdo de Tomada de Contas, acompanhado de declaracao
de que esses ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento.

Relatorio da comissédo de Tomada de Contas, que deve conter no
minimo as especificacdes contidas nesta Deliberacéo.

Cadastros dos responsaveis identificados no relatério da
comissao de Tomada de Contas, conforme Modelo 1 desta
Deliberacgéo.

Certificado de auditoria, acompanhado do respectivo relatério com
parecer conclusivo elaborado pelo responsavel do érgao central
de controle interno competente, que deve se manifestar sobre os
pontos especificados nesta Deliberacéo.

Copia das notificacdes remetidas aos responsaveis,
acompanhadas dos respectivos avisos de recebimento ou de
qualquer outro documento que demonstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.

Copia dos depoimentos colhidos dos responsaveis, oferecendo-
Ihes oportunidade para apresentar defesa ou ressarcir 0s
prejuizos.

10

Copias dos pareceres emitidos pelas areas técnicas do 6rgao ou
entidade, incluida a analise das justificativas apresentadas pelos
responsaveis.

11

Demonstrativo que evidencie 0s responsaveis, a sintese e a
fundamentacéo legal da situacdo caracterizada como dano ao
erario, o valor histérico e a data de ocorréncia, o valor do dano
atualizado e as parcelas eventualmente ressarcidas e as
respectivas datas de recolhimento, quando for o caso, conforme
modelo 2 desta Deliberacéo.
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ANEXO I DA IN N° 001/2021
RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS GERAL

Copia do Boletim de Registro de Ocorréncia Policia na delegacia
12 | competente, quando for o caso.

Razao contabil ou outro documento contabil que comprove a
13 [inscricado do dano apurado causado pelos respectivos
responsaveis, assinado pelo contabilista responséavel.

Identificacdo de acdo judicial e indicacdo da fase processual em
14 | que se encontra, caso o fato consignado na tomada de contas
também seja objeto de demanda no Poder Judiciario.

Por dltimo, salientamos que NAO existindo algum dos itens dos
elencados acima, a comissdo de Tomada de Contas deverad acrescentar

declaracéo relativa ao item em questao, contendo justificativa expressa acerca
da auséncia.

Presidente da Comissao de Tomada de Contas

2/2




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO II DA IN N° 001/2021

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS INSTAURADA POR OMISSAO NO
DEVER DE PRESTAR CONSTAS DE RECURSOS CONCEDIDOS POR ADIANTAMENTOS,
DIARIAS E OUTRAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A TERCEIROS A QUALQUER

TITULO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE

SICONTROLE
@ INTERN®~

Iltens

Titulo Documento/Modelo/ Informacgdes
Exigidas

Sim/nédo

Folhas

Oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente
para instauracdo da tomada de contas, nos termos do art. 13 da
LC n°® 63/90 c/c o art. 14 do Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacdo TCE/RJ n° 167/92.

Pronunciamento expresso e indelegavel do titular da unidade
jurisdicionada sobre o relatério conclusivo da comisséo de tomada
das contas e o relatério e certificado emitidos pelo Orgdo Central
de Controle Interno, atestando haver tomado conhecimento das
conclusdes neles contidas e a descricdo das medidas adotadas
para sanear as irregularidades apontadas e impedir futuras
reincidéncias.

Copia da publicacéo do ato de instauracdo da tomada de contas,
devidamente formalizado, emanado da autoridade competente,
contendo a descricdo sucinta dos fatos.

Cépia do ato de designacao dos membros indicados para compor
a comissdo de Tomada de Contas, acompanhado de declaracao
de que esses ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento.

Relatério da comissdo de Tomada de Contas, que deve conter no
minimo as especificacdes contidas nesta Deliberacéo.

Cadastros dos responsaveis identificados no relatério da comisséo
de Tomada de Contas, conforme Modelo 1 desta Deliberacgéo.

Certificado de auditoria, acompanhado do respectivo relatério com
parecer conclusivo elaborado pelo responsavel do érgao central
de controle interno competente, que deve se manifestar sobre os
pontos especificados nesta Deliberacéo.

Copia das notificacdes remetidas aos responsaveis,
acompanhadas dos respectivos avisos de recebimento ou de
qualquer outro documento que demonstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.

Copia dos depoimentos colhidos dos responsaveis, oferecendo-
Ihes oportunidade para apresentar defesa ou ressarcir 0s
prejuizos.

10

Copias dos pareceres emitidos pelas areas técnicas do 6rgao ou
entidade, incluida a andlise das justificativas apresentadas pelos
responsaveis.

11

Demonstrativo que evidencie 0sS responsaveis, a sintese e a
fundamentacéo legal da situacéo caracterizada como dano ao
erario, o valor histérico e a data de ocorréncia, o valor do dano
atualizado e as parcelas eventualmente ressarcidas e as
respectivas datas de recolhimento, quando for o caso, conforme
modelo 2 desta Deliberacéo.
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ANEXO II DA IN N° 001/2021

SECRETARIA MUNICIPAL DE

SICONTROLE
@ INTERN®~

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS INSTAURADA POR OMISSAO NO
DEVER DE PRESTAR CONSTAS DE RECURSOS CONCEDIDOS POR ADIANTAMENTOS,
DIARIAS E OUTRAS TRANSFERENCIAS DE RECURSOS A TERCEIROS A QUALQUER

TITULO.

12

Razao contabil ou outro documento contabil que comprove a
inscricdo do dano apurado causado pelos respectivos
responsaveis, assinado pelo contabilista responséavel.

13

Identificacdo de acao judicial e indicacéo da fase processual em
gue se encontra, caso o fato consignado na tomada de contas
também seja objeto de demanda no Poder Judiciario.

14

Cépia do processo administrativo que originou a concessao dos
recursos.

15

Documento contabil gue comprove os repasses de recursos,
assinado por contabilista responsavel no érgao concedente.

16

Notas de empenho e ordens bancéarias de pagamento.

17

Comprovacéao de bloqueio e de inclusédo, em cadastro de
devedores, do beneficiado inadimplente ou em situacéo irregular,
com vista a impedir o recebimento de novas liberacées
financeiras.

18

Comprovacdo de que houve, por parte do 6rgdo ou entidade
concedente 0s recursos, observancia das normas legais e
regulamentares, referentes a concessdo dos recursos,
fiscalizacdo do cumprimento do objeto da concessdo e

instauracdo tempestiva da tomada de contas correspondente.

19

Quadro auxiliar com a discriminagdo de todos os comprovantes de
despesas, conforme Modelo 3 desta Deliberacéo.

20

Quadro de execucdo orcamentaria e financeira dosrecursos
concedidos, conforme Modelo 4 desta Deliberacéo.

21

Comprovantes das despesas realizadas, no valor igual ou
superior ao do beneficio recebido.

22

Copias de cheques ou recibos eletrbnicos de pagamentos
realizados com 0s recursos recebidos por terceiros ou autorizagéo
expressa prévia do gestor acerca da permissdo para utilizacdo

dos recursos em
espécie.

Por dltimo, salientamos que NAO existindo algum dos itens dos
elencados acima, a comissdo de Tomada de Contas deveré acrescentar declaracéo
relativa ao item em questao, contendo justificativa expressa acerca da auséncia.

Presidente da Comissdo de Tomada de Contas
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ANEXO III DA IN N° 001/2021

SECRETARIA MUNICIPAL DE

SICONTROLE
@ INTERNM~

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS INSTAURADA POR DESFALQUE,
EXTRAVIO, PERDA, SUBTRACAO OU DETERIORACAO CULPOSA OU DOLOSA DE VALORES E

BENS PUBLICOS.

Iltens

Titulo Documento/Modelo/ Informacgdes
Exigidas

Sim/nédo

Folhas

Oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente
para instauracdo da tomada de contas, nos termos do art. 13 da
LC n° 63/90 c/c o art. 14 do Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacdo TCE/RJ n° 167/92.

Pronunciamento expresso e indelegavel do titular da unidade
jurisdicionada sobre o relatorio conclusivo da comissdo de
tomada das contas e o relatorio e certificado emitidos pelo Orgdo
Central de Controle Interno, atestando haver tomado
conhecimento das conclusdes neles contidas e a descricdo das
medidas adotadas para sanear as irregularidades apontadas e
impedir futuras reincidéncias.

Copia da publicacéo do ato de instauracdo da tomada de contas,
devidamente formalizado, emanado da autoridade competente,
contendo a descricdo sucinta dos fatos.

Copia do ato de designacao dos membros indicados para compor
a comissdo de Tomada de Contas, acompanhado de declaracao
de que esses ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento.

Relatério da comissdo de Tomada de Contas, que deve conter no
minimo as especificacdes contidas nesta Deliberacgéo.

Cadastros dos responsaveis identificados no relatério da
comissao de Tomada de Contas, conforme Modelo 1 desta
Deliberacéo.

Certificado de auditoria, acompanhado do respectivo relatério com
parecer conclusivo elaborado pelo responséavel do 6rgéo central
de controle interno competente, que deve se manifestar sobre os
pontos especificados nesta Deliberacéo.

Coépia das notificacBes remetidas aos responsaveis,
acompanhadas dos respectivos avisos de recebimento ou de
qualquer outro documento que demonstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.

Copia dos depoimentos colhidos dos responsaveis, oferecendo-
Ihes oportunidade para apresentar defesa ou ressarcir 0s
prejuizos.

10

Copias dos pareceres emitidos pelas areas técnicas do 6rgao ou
entidade, incluida a analise das justificativas apresentadas pelos
responsaveis.

11

Demonstrativo que evidencie 0s responsaveis, a sintese e a
fundamentacédo legal da situacdo caracterizada como dano ao
erario, o valor histérico e a data de ocorréncia, o valor do dano
atualizado e as parcelas eventualmente ressarcidas e as
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ANEXO III DA IN N° 001/2021

SECRETARIA MUNICIPAL DE

SICONTROLE
@ INTERNM~

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS INSTAURADA POR DESFALQUE,
EXTRAVIO, PERDA, SUBTRACAO OU DETERIORACAO CULPOSA OU DOLOSA DE VALORES E

BENS PUBLICOS.

respectivas datas de recolhimento, quando for o caso, conforme
modelo 2 desta Deliberacgéo.

12

Cépia do Boletim de Registro de Ocorréncia Policia na delegacia
competente, quando for o caso.

13

Razéao contébil ou outro documento contabil que comprove a
inscricdo do dano apurado causado pelos respectivos
responsaveis, assinado pelo contabilista responsavel.

14

Identificacdo de acdo judicial e indicacdo da fase processual em
gue se encontra, caso o fato consignado na tomada de contas
também seja objeto de demanda no Poder Judiciario.

15

Comunicacgdo formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros
ou valores publicos.

Por Ultimo, salientamos que NAO existindo algum dos itens dos
elencados acima, a comissao de Tomada de Contas deverd acrescentar declaragao
relativa ao item em questao, contendo justificativa expressa acerca da auséncia.

Presidente da Comissao de Tomada de Contas
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO IV DA IN N° 001/2021

SECRETARIA MUNICIPAL DE

SICONTROLE
@ INTERNM~

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS INSTAURADA NA CONCESSAO DE
QUAISQUER BENEFICIOS FISCAIS OU RENUNCIA DE RECEITAS

Itens

Titulo Documento/Modelo/ Informacgdes
Exigidas

Sim/nao

Folhas

Oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente
para instauragéo da tomada de contas, nos termos do art. 13 da
LC n° 63/90 c/c o art. 14 do Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacdo TCE/RJ n° 167/92.

Pronunciamento expresso e indelegavel do titular da unidade
jurisdicionada sobre o relatério conclusivo da comissdo de
tomada das contas e o relatorio e certificado emitidos pelo Orgdo
Central de Controle Interno, atestando haver tomado
conhecimento das conclusbes neles contidas e a descricdo das
medidas adotadas para sanear as irregularidades apontadas e
impedir futuras reincidéncias.

Copia da publicacéo do ato de instauracéo da tomada de contas,
devidamente formalizado, emanado da autoridade competente,
contendo a descricdo sucinta dos fatos.

Cépia do ato de designacdo dos membros indicados para compor
a comissdo de Tomada de Contas, acompanhado de declaracao
de que esses ndo se encontram impedidos de atuar no
procedimento.

Relatorio da comissédo de Tomada de Contas, que deve conter no
minimo as especificacdes contidas nesta Deliberacéo.

Cadastros dos responsaveis identificados no relatério da
comissao de Tomada de Contas, conforme Modelo 1 desta
Deliberacgéo.

Certificado de auditoria, acompanhado do respectivo relatério com
parecer conclusivo elaborado pelo responsavel do érgao central
de controle interno competente, que deve se manifestar sobre os
pontos especificados nesta Deliberacéo.

Cépia das notificacBes remetidas aos responsaveis,
acompanhadas dos respectivos avisos de recebimento ou de
qualquer outro documento que demonstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.

Copia dos depoimentos colhidos dos responsaveis, oferecendo-
Ihes oportunidade para apresentar defesa ou ressarcir 0s
prejuizos.

10

Copias dos pareceres emitidos pelas areas técnicas do 6rgao ou
entidade, incluida a analise das justificativas apresentadas pelos
responsaveis.

11

Demonstrativo que evidencie 0s responsaveis, a sintese e a
fundamentacédo legal da situacdo caracterizada como dano ao
erario, o valor histérico e a data de ocorréncia, o valor do dano
atualizado e as parcelas eventualmente ressarcidas e as
respectivas datas de recolhimento, quando for o caso, conforme
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO S{CONTROLE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO i INTERNM~

RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS INSTAURADA NA CONCESSAO DE

QUAISQUER BENEFICIOS FISCAIS OU RENUNCIA DE RECEITAS

modelo 2 desta Deliberacgéo.

12

Razao contabil ou outro documento contabil que comprove a
inscricdo do dano apurado causado pelos respectivos
responsaveis, assinado pelo contabilista responséavel.

13

Identificacdo de acao judicial e indicacado da fase processual em
gue se encontra, caso o fato consignado na tomada de contas
também seja objeto de demanda no Poder Judiciario.

14

Copia do processo administrativo que originou a concessao dos
recursos.

Por Ultimo, salientamos que NAO existindo algum dos itens dos
elencados acima, a comissao de Tomada de Contas deverd acrescentar declaracao
relativa ao item em questao, contendo justificativa expressa acerca da auséncia.

Presidente da Comissao de Tomada de Contas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO S{CONTROLE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO @ INTERNM~

ANEXO V DA IN N° 001/2021
LISTAGEM DAS PASTAS DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS GERAL PARA
ENVIO AO TCE-RJ

Considerando o inciso X, do art. 15 desta IN, faz-se necessario

encaminhar a esta Secretaria de Controle Interno 03 (trés) CDs, sendo:

1. 01 (um) CD contendo o processo na integra;

2. 01 (um) CD contendo os arquivos separados por pastas, conforme orientacédo

do Tribunal de Contas e nos moldes da listagem abaixo; e

3. 01 (um) CD contendo outros documentos, vide item 15 da listagem.

Oficio de encaminhamento assinado pela

. autoridade competente pela instauracdo da
OFICIO DE
1 tomada de contas, nos termos do art. 13 da LC
ENCAMINHAMENTO .
n° 63/90 c/c art. 14 do Regimento Interno,

aprovado pela Deliberacdo TCE/RJ n°® 167/92.

Pronunciamento expresso e indelegavel do
titular da unidade jurisdicionada sobre o relatério
conclusivo da comissao de tomada das contas e

o relatério e certificado emitidos pelo Orgéo

PRONUNCIAMENTO
2 Central de Controle Interno, atestando haver
DO TITULAR _ .
tomado conhecimento das conclusbes neles
contidas e a descricdo das medidas adotadas
para sanear as irregularidades apontadas e
impedir futuras reincidéncias.
Cépia da publicacdo do ato de instauragédo da
3 COPIA DA tomada de contas, devidamente formalizado,
PUBLICACAO emanado da autoridade competente, contendo a

descricao sucinta dos fatos.
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ANEXO V DA IN N° 001/2021
LISTAGEM DAS PASTAS DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS GERAL PARA
ENVIO AO TCE-RJ

Copia do ato de designacdo dos membros

, indicados para compor a comissdo de Tomada
COPIA DA .
4 . de Contas, acompanhado de declaracdo de que

DESIGNACAO ] _ _
esses nao se encontram impedidos de atuar no

procedimento.

3 Relatério da comissdo de Tomada de Contas,
RELATORIO DA o L
5 N gue deve conter no minimo as especificacées
COMISSAO DE TC _ _
contidas na Deliberacdo 279/17.

Cadastros dos responsaveis identificados no
CADASTRO DOS . .
6 relatorio da comissdo de Tomada de Contas,

RESPONSAVEIS _
conforme Modelo 1 da Deliberagao 279/2017.

Certificado de auditoria, acompanhado do

respectivo relatério com parecer conclusivo

. CERTIFICADO DE elaborado pelo responsavel pelo 6rgédo central
AUDITORIA de controle interno competente, que deve se
manifestar sobre o0s pontos especificados na
Deliberacao 279/17.
Cépia das notificacbes remetidas aos
, responsaveis, acompanhadas dos respectivos
8 COPIA DA~S avisos de recebimento ou de qualquer outro
NOTIFICACOES
documento que demonstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.
Cépia dos depoimentos colhidos dos
9 COPIA DOS responsaveis, oferecendo-lhes oportunidade
DEPOIMENTOS para apresentar defesa ou ressarcir 0s
prejuizos.
10 COPIA DOS Copias dos pareceres emitidos pelas areas
PARECERES técnicas do 6rgéo ou entidade, incluida a analise
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO S{CONTROLE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO @ INTERNM~

ANEXO V DA IN N° 001/2021
LISTAGEM DAS PASTAS DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS GERAL PARA
ENVIO AO TCE-RJ

das justificativas apresentadas pelos

responsaveis.

Demonstrativo que evidencie os responsaveis, a
sintese e a fundamentacdo legal da situacéo
caracterizada como dano ao erario, o valor
DEMONSTRATIVO histérico e a data de ocorréncia, o valor do dano

DO DANO atualizado e as parcelas eventualmente

11

ressarcidas e as respectivas datas de
recolhimento, quando for o caso, conforme
Modelo 2 da Deliberacdo 279/17.

Cépia do Boletim de Registro de Ocorréncia
12 COPIA DO B.O Policial na delegacia competente, quando for o

caso.

Raz&o contabil ou outro documento contébil que
RAZAO CONTABIL comprove a inscricdo do dano apurado causado
13 OU OUTRO DOC pelos respectivos responsaveis, assinado pelo

contabilista responsavel.

Identificacéo de acéo judicial e indicacdo da fase
» IDENTIFICACAO DE processual em que se encontra, caso o fato
ACAO JUDICIAL consignado na tomada de contas também seja

objeto de demanda no Poder Judiciério.

. Cépias de outros documentos considerados
COPIAS DE B _
15 necessarios ao melhor julgamento da tomada de

OUTROS DOCS
contas pelo TCE/RJ.

Importante se faz ressaltar que 0s_arguivos relacionados nas

respectivas pastas ndo podem exceder o tamanho maximo de 120MB, tendo
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GONCALO S{CONTROLE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO @ INTERNM~

ANEXO V DA IN N° 001/2021
LISTAGEM DAS PASTAS DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS GERAL PARA
ENVIO AO TCE-RJ

em vista a capacidade suportada pelo e-TCE. No caso dos arquivos serem

maiores que 120MB, esses devem ser fracionados ao ser encaminhados na midia

digital.

Por ultimo, salientamos que NAO existindo algum dos itens dos
elencados acima, a comissao de Tomada de Contas devera acrescentar declaracao

relativa ao item em questao, contendo justificativa expressa acerca da auséncia.

Presidente da Comissao de Tomada de Contas

4/4



