omada de contas e Tomada de

Contas Especial - Decreto
n°131/2020 e Deliberacao TCE-RJ
n°279/17



A Tomada de Contas nao € apenas um
procedimento, € 0 compromisso com a

*RESPONSABILIDADE,

+ TRANSPARENCIA

- EADEFESA DO
~ INTERESSE PUBLICO.



ATOS REGULAMENTARES
TOMADA DE CONTAS - TC/TOMADA DE CONTAS ESPECIAL -TCE

DELIBERACAO TCE/RJ n.° 279/2017 - Dispde sobre a instauragdo e a organizacio de procedimentos de
tomadas de contas no ambito da administragdo publica, direta e indireta, estadual e municipal, e disciplina
seu encaminhamento ao Tribunal de Contas.

DECRETO MUNICIPAL n.° 131/2020 - Dispde sobre a instauragdo, organizagao dos trabalhos,
processamento e a certificacdo das tomadas de contas, bem como disciplina o seu encaminhamento ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, no ambito da administracdo publica direta e indireta
municipal e na forma da Deliberagio TCE/RJ n.° 279 de 2017, e d& outras providéncias.

RESOLUCAO CGM 09/2025 — Aprova a lista de verificagdio de (CHECKLIST) relativos 4 Tomada de
Contas e Tomada e Contas Especial.

INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT n.° 001, DE 06/03/2024 - regulamenta prazos e
procedimentos complementares, relacionados a inscricdo em divida ativa de débitos de natureza nao
tributaria, oriundos de tomada de contas e tomada de contas especial, no ambito da administra¢do direta e
indireta do municipio e da outras providéncias.



TOMADA DE CONTAS
Art. 3° - Decreto Municipal n° 131/2020

@® Tomada de Contas € o processo administrativo instaurado por agentes
previstos no art. 4° deste Decreto.
® Esta syjeito a procedimento proprio, a ser desempenhado por Comissao
designada.
® (bjetivo: Apurar a responsabilidade de pessoa fisica ou juridica que:
O Se omitir do dever de prestar contas.
O Der causa a perda, extravio ou outra irregularidade que possa
resultar em dano ao erario.



TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Art. 2° - Decreto Municipal n° 131/2020.

Art. 2° - Tomada de Contas Especial (TCE) ¢ o processo administrativo,
instaurado pelos agentes do art. 4° deste Decreto, para atender a
determinagdo de entes de Controle Externo (ex: TCE-RJ). Segue
procedimento proprio com Comissdo designada para apurar responsabilidade
por omissao no dever de prestar contas, ou por irregularidade (perda,
extravio, etc.) que resulte em dano ao erario, conforme apontamento das
Cortes de Contas.



TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
EXEMPLO DE DETERMINACAO DO TCE-RJ PARA INSTAURACAO DE
TCE

“ Pela COMUNICACAO ao atual prefeito de Itaborai, nos termos do Regimento Interno desta
Corte, para que, no prazo de 30 (trinta) dias, proceda 8 INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL, com fulcro no art. 10 da Le1 Complementar 63/90, ¢ em observancia ao disposto na
Deliberagao TCE-RJ 279/17, com vista a apuragao dos fatos, identificacao dos responsaveis e

quantificacdo dos possiveis danos causados ao Erario Municipal, em relacio ao [ GNG



RESPONSAVEIS POR INSTAURAR A TOMADA DE
CONTAS - Art. 4° - Decreto Municipal 131/2020

Art. 4° S3o agentes competentes e responsaveis para instaurar a Tomada de Contas
(especial ou nao):

I - O Gestor da Secretaria/Orgdo da Administracdo Direta e Indireta onde ocorreu o fato
gerador do possivel dano ao erario (conforme art. 3° da Deliberacio TCE-RJ n.°
279/2017 e Processos TCE-RJ n.° 203.768-2/2019 e 100.798-1/2018).

IT - O responsavel pela Controladoria Geral do Municipio, em casos de omissdo ou ato
praticado pelos Secretarios, sem prejuizo da responsabilizacdo do servidor omisso.

IIT - O Chefe do Poder Executivo.



RESPONSAVEIS POR INSTAURAR A TOMADA DE
CONTAS - Processo TCE-RJ n.° 203.768-2/2019

2.1 - A instauragdo da Tomada de Contas compete ao titular de cada unidade jurisdicionada. Para
os fins da Deliberagdo TCE-RJ n.° 279/2017, considera-se unidade jurisdicionada como sendo a
unidade gestora estadual ou municipal ou qualquer entidade publica ou privada que tenha a
obrigacdo de prestar informagoes ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

2.2 - No ambito da Administragao Publica Direta, o titular da Secretaria Municipal ou Estadual
relacionada aos fatos a serem apurados em tomada de contas é o responsavel por sua instauragdo, a
luz do art.3°, caput, do aludido normativo,

2.3 - No ambito da Administra¢do Publica Indireta, o titular da propria entidade onde se originaram
os fatos a serem apurados em tomada de contas é o responsavel por sua instauragdo, a luz do art.3°,
caput, do aludido normativo,



RESPONSAVEIS POR INSTAURAR A TOMADA DE
CONTAS - Processo TCE-RJ n.° 100.798-1/2018

11.3 Encontram-se sujeitos a responsabilizagcdo solidaria, tanto o titular do orgdo que se omitir em
instaurar Tomada de Contas para apuragdo de fatos, identificacdo de responsaveis e quantifica¢do
de danos, como os responsaveis pelo controle interno que, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade, dela ndao derem ciéncia de imediato ao Tribunal de Contas (conforme disposto nos
arts. 10 e 55, respectivamente, da Lei Complementar n° 63/90);



CAUSAS DE INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS -
Art. 2° - Del. TCE/RJ n.° 279/2017

I - Omissao no dever de prestar contas ou a ndo comprovagao da correta aplicacao de
recursos transferidos, a qualquer titulo, pela administragao publica a terceiros;

IT - Ocorréncia de desfalque, extravio, perda, subtragdo ou deterioragao culposa, ou
dolosa de valores e bens publicos;

III - Pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte ou
possa resultar em dano ao erario;

IV - Concessdo de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de que
resulte ou possa resultar em dano ao erario.

Obs.: Responsaveis podem ser pessoas fisicas ou juridicas as quais possam ser
imputadas a obrigacido de ressarcir o erario, inclusive servidor que receba
recursos de adiantamento.



FINALIDADE DA TOMADA DE CONTAS/ESPECIAL
Art. 5°- Decreto Municipal 131/2020

O processo de Tomada de Contas (especial ou comum) busca:

o Levantar dados e informagdes para esclarecer o fato.

O Identificar responsaveis.

©  Quantificar o dano ao erario.
Tomada de Contas Especial: Determinada pelos Tribunais de Contas para
providéncias urgentes.
Tomada de Contas Comum: Instaurada pelo 6rgdo competente (unidades
gestoras municipais) para apurar responsabilidade.



MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ANTERIORES A INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS/ESPECIAL - Art. 7° - Decreto Municipal
131/2020

@® A Tomada de Contas ¢é medida de excecao.

Deve ser instaurada apenas apoOs esgotadas, sem sucesso, as medidas
administrativas internas para:

O Prestacao de contas.

O  Ressarcimento do dano.
® [Excecdo: Tomadas de Contas Especiais, que devem ser instauradas de imediato
por determinacao das Cortes de Contas.



MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ANTERIORES A
INSTAURACAO DE TOMADA DE CONTAS - Art.7°, §1° e §2°
do Decreto n° 131/2020.

as diligéncias;
as notificacoes;

as comunicagoes; €

vV V V V

as sindicancias, outros procedimentos, devidamente formalizados, destinados a

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

OBS: o prazo para a conclusdo das medidas administrativas ¢ de 30 dias a

contar do conhecimento do fato, podendo ser prorrogado por igual periodo, § 2°,

art.7° do Decreto n® 131/2020.




DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS/ESPECIAL
Art. 10° - Decreto Municipal 131/2020

Art. 10° - Esgotadas as medidas administrativas, sem apresentacao da prestacao de
contas ou elisdo do dano no prazo de 10 (dez) dias uteis, o Secretario Municipal ou
autoridade equivalente promovera a instauragdo da tomada de contas, mediante
formalizacdo de processo administrativo especifico para apuracdo dos fatos,
identificacao dos responsaveis e quantificagdo do dano, quando caracterizada a
ocorréncia dos casos previstos no art. 2° da Deliberacao TCE-RJ n.° 279 de 2017, sem
prejuizo de outros dispositivos legais.



DA FORMACAO DA COMISSAO DE TOMADA DE
CONTAS/ESPECIAL
Art. 11° - Decreto Municipal 131/2020

Art. 11° - A Comissao de Tomada de Contas devera ser formada preferencialmente por
uma equipe multidisciplinar, devendo contar com profissionais da area contabil, juridica,
econdmica, administrativa, bem como profissionais de engenharia ou arquitetura, quando o
objeto se tratar de obras e servigos de engenharia, objetivando maior eficiéncia na
realizacao dos trabalhos.

Paragrafo unico. A Comissao devera ser formada preferencialmente em nimero impar de
participantes, para evitar empate em caso de votacdo, com no minimo de 3 (trés) € no
maximo de 05 (cinco) servidores de provimento efetivo, dependendo da complexidade da
materia.



IMPEDIMENTOS DE COMPOR A COMISSAO DE TOMADA

Obs.:

DE CONTAS/ESPECIAL
Art. 12° - Decreto Municipal 131/2020

Envolvimentos com 0s fatos a serem apurados;

Possuir qualquer grau de interesse no resultado da tomada de contas; e

Integrar o quadro de servidores dos 6rgdos de Controle Interno.

devendo para tanto firmar declaracdo especifica (anexo III do Decreto)




PRESSUPOSTOS PARA INSTAURACAO DA TOMADA DE
CONTAS - Art. 13° - Decreto Municipal 131/2020

® E pressuposto para a instauragio da Tomada de Contas:

(@)

(@)

Elementos faticos e juridicos que apontem omissao no dever de prestar contas.
E/ou, dano (ou potencial dano) ao erario (conforme o art. 2° da Deliberacao TCE-
RJ n.° 279/2017).

® O processo administrativo deve incluir a demonstracao desses pressupostos, por meio

de:

(@)

Detalhamento da situagao fatica do dano, baseado em provas documentais e
outros meios.

Evidenciacdo da relagdao entre essa situacdo e a conduta ilegal, ilegitima ou
antieconomica do responsavel pela obrigagdo de ressarcir o erario.



\ - - Geld

n o Municipio
Vivendo a Transformacao!

Checklist Geral - aplicado a todos-0s
casos de apuracao. -
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CHECKLIST - COMUM A TODAS
EXAME PRELIMI

R

THem 1.1 - A Tomada de Contas fo instaurada e processo administrativo especiico, nos termos da art. 3* do Deereto Municipal n.* 13112020, observado o prazo de 10 (dez) dis s dispostos no at. 10 do Decreto Municipaln.* 131/2020;

Htem 1.2 - O instaurador ¢ a auoridade competente para anto? (ar, 4° o Deercto Municipal n.® 1312020)

@S 5 u da Tomada de Contas;



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
EXAME PRELIMINAR

MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ANTERIORES A

- Ttem 1.3 - Constam documentos INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS

que comprovem a efetividade das
medidas administrativas, com base
no paragrafo unico do art. 8° do
Decreto Municipal n.° 131/2020;

2
*%*

as diligéncias;
< as notificacoes;
< as comunicacoes; €

< as sindicancias, ou outros procedimentos, devidamente
OBS.: Nos casos de TCE (Tomada de

Contas Especial) essas medidas sdo

formalizados, destinados a promover a prestagdo de

dispensaveis, devendo a TC ser instaurada contas ou o ressarcimento do dano ao erario.

imediatamente.




CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
EXAME PRELIMINAR

ANEXO | ANEXO Il
» Item 14 - Foi instaurada Comissao
multidisciplinar para formar, conduzir e B e @
instruir o procedimento, conforme dispde o
art.11 do Decreto Municipal n.° 131/2020; o o

» Item 1.4.1 - Copia do ato de designagdo
dos membros indicados para compor a
comissao de Tomada de Contas, nos
moldes do anexo I ou II, conforme - e
previsto no Art. 14 do Decreto Municipal R
n.° 131/2020, devidamente publicado. * s

Art. 3* A COMISSAO deveri concluir os trabalh d cinco) dias, a
w20 contar da publicasdo da presente Por

Art. 4" Esta Portaria entraré em vigor na data de sua publica3o.

> Anexo I eIl - Decreto n.° 131/2020 | X



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
EXAME PRELIMINAR

Item 1.4.2 - Os integrantes da Comissao
sdo servidores publicos, titulares de cargo
ou emprego publico, de provimento
efetivo em obediéncia ao previsto no art.
12 do Decreto Municipal n.° 131/2020);

Item 1.5 - H4a declaracdo dos membros
da comissao de acordo com o §1° do art.
12 do Decreto Municipal n.° 131/2020?
(Anexo III).

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
Estado do Rio de Janeiro
ANEXOII
(Becretan’_29__ - mudela de DECLARACAO de ko impedimento)
DECLARACAQ
Processo Administrativo n® 20
Tomada de Contas Instaurada através da Resolugiio n® 120,

expedida pelo Secretario Municipal de isicar u pestay,

Eu, (mome sompien, S€rvidor do Municipio de Itaborai, sob a matricula n®:

inscrito no CPF: _____. - . DECLARO, para todos os fins de direito que

nio tenho envolvimento com fato apurado na Tomada de Contas, ndo possuo qualquer

grau de amizade ou ini de com os possiveis responsiveis pelo eventual

dano, ndio pessuo interesse no seu resultado e ndo integro o quadro de servidores da

Controladoria Geral do Municipio.

Haborai, ___de___ de20

(nome completo, matricula e assinatura do servidor) \_Q



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS

EXAME PRELIMINAR
a) E dever do administrador publico
& Ttem 1.6 - Consta dos autos a adotar medldas imediatas com VlSt.’il ?10
~ d d ~ d ressarcimento do dano ao Erario,
comprovacao d ; emonftragao = independente da atuacao do Tribunal de
pressupostos para a instauracdo de Tomada Contas, com base no que prevé o art. 9°
de Contas, conforme previsto no art. 13, do Decreto;

(o]

paragrafo tUnico Decreto Municipal n.

131/2020 (copia do resultado das medidas o »
- ) b) existéncia de elementos faticos e
administrativas); juridicos que indiquem a omissdo no
dever de prestar contas e/ou pratica de

ato de que resulte ou possa resultar em
dano ao erario, art. 13 do Decreto;



®,
0.0
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CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
APURACAO DOS FATOS

Item 2.1 - Foi juntado documentos relacionados
aos fatos motivadores da Tomada de Contas
conforme apontado no §2° do art. 15 do Decreto
Municipal n.° 131/2020? (Ex: anélise processual,
procedimentos administrativos que tenham relacao
com os fatos);

Item 2.2 - Consta dos autos depoimento dos
responsaveis (oitivas), na forma prevista no inciso
I, §3° do art. 15 do Decreto n.° 131/2020;

Item 2.3 - Foi anexado o registro da declaracao da
pessoa ouvida pela Comissao (termo de oitiva) com
base no previsto no §4° do art. 15, do Decreto n.°
131/2020 - (ANEXO 1V);

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
Estado do Rio de Janeiro
ANEXO IV

TERMO DE OITIVA

Aos __dias do més de _ do ano de 20__, s __ horas,_e _min. (citar endereso), nesta

cidade, estando presentes os componentes da Comissio de (Sindicancia/Tomada de Contas),

nomeados pela (Portaria/Resolugdo) n® de de de 20__, formada pelos

seguintes servidores: (nome, cargo ¢ matricula); (idem); e (idem), todos pertencentes ao quadro de
servidores efetivos deste Municipio para, sob a presidéncia do primeiro, realizar os trabalhos através do
processo administrativo n? J20_.

Neste ato a Comiss3o ird promover oitiva com o(a) depoente (nome completo), RG ne

expedido pelo (citar o 6rgao emissor) em __/__/__, inscrito no CPF sob o n® telefone

e-mail

residente  (enderego  completo) (virgula)

(cargo/matricula/lotagdo em caso de servidor), ou (nome completo), RG ne expedido pelo

(citar o érgao emissor) em __/__/_, inscrito no CPF sob 0 n? telefone. e

mail, . residente (enderego completo) representante legal da empresa

CNP) sob 0 ne situada (enderego completo) (em caso

de terceiros).

0 (A) Presidente, fazendo uso da palavra deu por aberto os trabalhos, dirigindo-se ao/a depoente,
tomando-lhe o compromisso de dizer somente a verdade do que souber e lhe for perguntado, em
obediéncia ao disposto no art. 342 do Decreto-Lei 2.848 de 1940 - Codigo Penal Brasileiro.

Perguntado ao depoente (descrever pergunta)

Que respondeu (descrever respostas)

Nada mais havendo a ser consignado, foi encerrado o presente termo que, apos lido e achado em
conformidade, vai assinado por todos os presentes

Presidente da Comissao nome, matricula e assinatura

12 Membro. nome, matricul:

22 Membro. nome, matri

39 Membro - nome, matricula e

natura
Depoente nome,RG e CPF

Obs: tanto parégrafo que se referr 2os dados do depoent, quanto 20 das perguntas ¢ respostas deverdo ser sjustados de acordo com cada

siaci. \’\



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
APURACAO DOS FATOS

Item 2.4 - Hé relato da existéncia ou ndo existéncia de agdes judiciais relativas aos fatos que deram ensejo & instauragéo da tomada de contas/ especial, conforme previsto no art. 16 do Decreto Municipal n.” 131/2020;

Obs.: Faz referéncia ao que estd previsto na alinea“e”, do Art. 8° da Delil do n.° 279/2017 do TCE-RJ:.




CHECKLIST - ITENS OBRIGATQRIOS
IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Item 3.1 - Copia do Boletim de Registro de
Ocorréncia Policial Delegacia competente, quando
for o caso, conforme o citado no inciso II do §1° do
art. 16 do Decreto n.° 131/2020;

Item 3.2 - H4 indicacao de documentos demonstrando
o periodo de gestdo/atuacdo de cada agente
responsabilizado na  Tomada de  Contas?
(Diplomacgao, Ata de posse, documento de posse e/ou
exoneracao, demonstracao de cassacao de mandato,
etc.) conforme previsto no VIII do §1° do art. 16 do
Decreto n.° 131/2020 - (Modelo 1 da Deliberacao
279/2017);

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
RELAGAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS




CHECKLIST - ITENS OBRIGATQRIOS
IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

¢ Item 3.2.1 - O periodo de gestao/atuacdo de cada agente
responsabilizado na Tomada de Contas coincide com o periodo de
ocorréncia da irregularidade?

Obs.. Deve ser avaliado com base nas informacoes do Modelo 1.




CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
QUANTIFICACAO DO DANO

MODELO 2

& Jtem 4.1 - O Tomador identificou TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RELAGAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS
MODELO 2

coerentemente 0s supostos [ SERONETRATIG DA GUANTFERGR 5 5

responséveis (pessoas fiSICaS ® [oroio ou SrpaoiEnticade: Jmunicipio ou érado superior: JExercicio:

juridicas) pelos atos que teriam dado
causa ao dano ou indicio de dano
identificado com base no disposto no
inciso VI do §1° do art. 16 do Decreto
n’ 131/2020 - (Modelo 2 da axo causal entre dano o responsabilidade
Deliberac¢ao 279/2017); —
Matricula: Joata: 1 assinatura:

Declaro que o valer do dano apu: a tar
contdbeis OU n3o guarda paridade com o constants nos registros contdbels, conforme apontadol

em Notas Explicativas. Responsavel pelo Setor Contabil CRC-RJ

Nome:

Pagina 1 - Modelo 2 da Deliberagio TCE-RJ n® 279/17



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
RELACAO DE DOCUMENTOS DE TOMADA DE CONTAS

MODELQO 2
I DEMOMNSTRATIVO DA GUANTIFICA(;.E\O DO DANC
IDrgéo ou Orgao/Entidade: IMunicipio ou Orgédo Superior: IExerci{:ia:

IMome do Responsavel

Valor Historico

Valor Atualizado

JData da Ocorréncia

I\J'alor dais) Parcela(s) Recolhida(s), se houver

l[:lata[s} do Recolhimentoe da(s) Parcela(s), se houver

Sintese e fundamentacio legal da situagdo caracterizada como dano ao erario

Nexo causal entre dano e responsabilidade

IMemdria de calculo (quantificacdo do dano e atualizagdo):

MNome:

Responsavel pela Elaboracdo

Matricula: IData: I /

|Assinatura:

Declaro que o wvalor do dano apurado acima guarda paridade com o constante nos registros
contabeis OU ndo guarda paridade com o constante nos registros contabeis. conforme apontado
em Motas Explicativas.

Mome:

Responsavel pelo Setor Contabil

CRC-RJ n*®

Matricula: IDaLa: f !

|Assinatura:

Pagina 1 - Modelo 2 da Deliberagio TCE-RJ n® 27917




Calculo de atualizacao do Dano

Data do fato gerador do dano ao erério: 05 de margo de 2009
Data do relatorio de tomada de contas: 31 de julho de 2013
Valor do dano ao erario: R$ 350.000,00

UFIR-RJ de 2009: 1,9372

UFIR-RJ de 2013: 2,4066

1°. Transformacao do valor monetario histoérico (R$) para valor histérico em UFIR-RJ:
valor historico em UFIR = valor histérico do dano / UFIR de 2009 = 350.000,00/ 1,9372 = 180.673,14 UFIR

2°. Transformacao do valor histérico em UFIR-RJ para valor monetario:
valor do dano atualizado = valor historico atualizado x o valor da UFIR 2013 = 180.673,14 x 2,4066 = R$



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
QUANTIFICACAO DO DANO

#+Item 4.1.1 - Consta o valor histérico do débito, a data da ocorréncia ! e o valor atualizado na forma do
Modelo 2;

<+[tem 4.1.2 - H4 no demonstrativo de débito indicacdo de parcelas recolhidas na forma do Modelo 2?

<+Item 4.1.3 - Consta a sintese e fundamentagado legal da situagdo caracterizada como dano ao erario na forma
do Modelo 2;

+Item 4.1.4 - Consta o nexo causal entre o dano e a responsabilidade imputada na forma do Modelo 2;

#+Item 4.1.5 - Consta a memoria de Calculo da quantificacdo do dano e sua atualizacdo na forma do Modelo
2;

Obs.: E um desmembramento do Modelo 2. ndo hd determinacdo expressa no Decreto n°131/2020 nesta
sequéncia;

1 - Art. 10 da Deliberacdao 279/2017: Se ndo tiver conhecimento da data da ocorréncia do fato, servira
como base a data da ciéncia da Administracdo.




CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Item 4.2 - Razdo contabil ou outro documento
contabil que comprove a inscrigdo do dano
apurado causado pelos respectivos
responsaveis, assinado pelo contabilista
responsavel na forma do Art. 23, II, do Decreto
Municipal n.° 131/2020;

DEMONSTRATIVO DE

LANCAMENTO CONTABIL




ENS OBRIGATORIOS
IRREGULARIDADES, CONDUTAS F RESPONSABILIZAG
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CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
IRREGULARIDADES, CONDUTAS E RESPONSABILIZACAO

Item 5.5 - As condutas foram identificadas e individualizadas, conforme prevé o art. 18 do
Decreto n.° 131/2020;

Item 5.6 - No caso de responsabilizagdo solidaria, houve descricdo da causa para que um agente
responda juntamente com o outro, ou seja, a sua conduta concorrente para a ocorréncia do dano
e/ou o cometimento da irregularidade?

Item 5.7 - A relagdo entre a conduta dos responsaveis e a irregularidade € suficiente para a sua

compreensao?

Obs.: Dos itens 5.1 a 5.7 sdo topicos que devem ser observados no Relatorio final da Comissdo.




Item 6.1 - H4 pelo menos uma notificagdo valida para os

CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
NOTIFICACOES E ANALISE DAS JUSTIFICATIVAS E DEFESAS APRESENTADAS

as dos respectivos avisos de recebimento ou de qualquer outro documento que demonstre a ciéncia dos responsiveis identificados ¢ oferecendo aos mesmos, de 0 de defesa ou do prejuizo
do art. 16 do Decreto n.* 131/2020;

Ttem 6.2 - Houve notificagdo por edital?
a) Caso tenha havido notificagdo por cdital, hd nos autos comprovagio de que houve tentativa de notificagdo ao enderego do responsvel, ou que foram esgotadas as medidas com vistas 4 sua localizagio antes do chamamento por edital?

Item 6.3 - Caso tenha havido apresentagdo de justificativas ou defesas, houve manifestagdes técnicas quanto  aceitagio ou ndo dos argumentos na forma do disposto no inciso V. §1° do art. 16 do Decreto n.® 131/20202

na forma do inciso 111, §1°



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
PARECER CONCLUSIVO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO .
g PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABORAI
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ATA DA 9" REUNIAO ORDINARIA DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

% Item 7.1 - Possui parecer conclusivo do tomador de
. N ~ [SPEC]/VAL IJA SE)“:?D* I‘(ES(")L'UCI\O SEMED N° 018 DE 25 DE MARCO DE
contas, em especial quanto a comprovagdao da R enR R
OC Orréncia dO dano , é Sua quantiﬁcag 50 e é Correta Aos dez dias do més de fevereiro de 2025, as 08h ¢ 40min, na sede da Secretaria

Municipal de Educag@o, deu-se inicio a 9* Reunido Ordiniria da Comissdo de Tomada
de Contas Especial da SEMED — Secretaria Municipal de Educagdo, instituida e prolatada

lmputagao da Obrigagﬁo de ressarcir a Cada um dos pelo Thmo. Senhor Secretirio Municipal, de Educacio Mauricilio Rodrigues de Souza,

matricula 57.359, sendo esta composta pelos seguintes servidores: Rosana da Silva

re Spons évei S . C Onfomle previsto nO inci SO I e II art . 2 0 Silveira, Mat. 13,870, Paula Cristina Cardoso Fontes Velloso, Mat. 13.370, e Felipe

Conceigio Lima, Mat. 31.171, sob a presidéncia da primeira, competindo-lhes a
(o) . formagao. condugdo ¢ instrugdo dos procedimentos do presente Tomada de Contas da
do Decreto n.° 131/2020; e e SRS R <<.

Educagio para organizagdo e realizagio das oitivas.

ficou o dia inteiro & disposi¢fo, aguardando as senhoras convocadas para oitiva.

% Item 7.2 - Os documentos que fundamentaram as
conclusdes do tomador de contas estdo inseridos no
processo?

Registramos que a convocagd wajudiciais foram publicadas em Didrio Oficial

Adilson Pereira de Andrade, matricula 579, atuou de janeiro de 2012 até a data de sua

aposentadoria na Escola Municipal Anténio Alves Vianna. Desse modo, a Comissio

entende que o mesmo ndo poderia atestar a nota, uma vez que ndo estava lotado na

em murais, de facil acesso para visualizagio da comunidade escolar como Um todo.

Porém, conforme sinalizado no Relatorio Conclusivo, folhas 35 ¢ 36, ¢ nas copias de

A

»GM\\/ ol



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
PARECER CONCLUSIVO

< Item 7.3 - Pronunciamento expresso e indelegavel do
titular da unidade jurisdicionada sobre o relatério
conclusivo da comissdo de tomada das contas atestando
haver tomado conhecimento das conclusdes neles
contidas e a descricdo das medidas adotadas para sanear
as irregularidades apontadas e impedir futuras
incidéncias, com base no disposto no inciso IX do art.
16 do Decreto Municipal n.° 131/2020.




CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
DO CONTROLE DE PRAZOS

al n.® 131120207

da Tomada de Contas observou o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para conclusio, conforme o previsto no art. 22 do Decreto Mun

Ttem 8.2 - Caso tenha sido necessdrio a prorrogagdo por igual periodo, consta pedido formal ¢ fundamentado & autoridade instauradora da Tomada de Contas, conforme preconiza o §1°, art, 22 do Decreto Municipal 1. 131/2020.

Ttem 8.3 - No caso e Tomada de Contas Especial, consta oficio do Ordenador de Despesa, mediante justificativa fundamentada da comissio, de pedido de dilagdo de prazo a0 TCE-RJ ou TCU, antes do vencimento do prazo inicial, conforme o previsto no §2°art. 22 do Decreto Municipal n.® 131/20202

Ttem 8.4 - Consta 0 ato de promogagio de prazo, quando houver, com comprov 82e83

0 da devida publicidade para os casos dos iter




CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS
ENCAMINHAMENTO AO TCE-RJ

Item 9.1 - Oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente para instauragdo da tomada de contas

nos termos do art. 13 da LC n.° 63/90 c/c o art. 14 do Regi

ento Interno, aprovado pela Deliberagio TCE/RJ n.* 328/2023;

Item 9.2 - A Tomada de Contas se enquadra em uma das situagdes de dispensa de encaminhamento abaixo? (Art. 13 da Deliberagdo TCE n.* 279)

a. Quando o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou inferior a 20.000 UFIR-RJ

lo encaminhamento ao Tribunal de Con sével tenha recolhido o valor integral do débito, devidamente atualizado, ou em se tratando de extravio, perda, subtragio ou deterioragio culposa ou dolosa de bens, tenha feito a respectiva reposi¢o do bem;

. No caso de comprovagdo da ndo ocorréncia do dano.



CHECKLIST - ITENS OBRIGATORIOS )
PREENCHIMENTO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Ttem 10.1 - A CGM foi comunicada quanto a instauragdo da Tomada de Contas, imediatamente apds o ato - Conforme previsto §1° do art. 14 do Decreto n.* 131/2020;

Item 10.2 - O processo foi encaminhado & CGM com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias iteis do do prazo pelo TCE, para da Tomada de Contas, emissio do Certificado de Auditoria, conforme o previsto no §1°do art.25 do Decreto n.” 131/2020;

Item 10.3 - A CGM consignou em seu Relatorio de Auditoria alguma ressalva em relagdo as concluses do Tomador de Contas?



roladoria

ITABORA!

Vivendo a Transformacgao!

Checklist’s Especificos




TOMADA DE CONTAS - Checklist 01 -

NO CASO DE OCORRENCIA DE DESFALQUE, EXTRAVIO, PERDA, SUBTRACAO OU DETERIORACAO DE VALORES E BENS PUBLICOS. (Art. 2°. Inc. I1, da Del. 279/2017).

Item 1.1 - Comunicagdo formal do setor responsavel pelos bens, dinheiros ou valores publicos.
Item 1.2 - Cdpia da nota fiscal de aquisigao do bem ou termo de doacao, se for o caso.

Item 1.3 - Ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material, contendo a
descri¢ao do bem, numero patrimonial, data e valor da aquisi¢ao, o valor da depreciagdo acumulada na
data do fato que causou o dano, conforme o caso, o valor liquido contabil do bem e sua localizagao.

Art.9°§unico da Del.279/17 - Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a

quantificacdo do dano levard em conta o valor recuperdavel do bem a preco de mercado,




TOMADA DE CONTAS - Checklist 01 -

NO CASO DE OCORRENCIA DE DESFALQUE, EXTRAVIO, PERDA, SUBTRACAO OU DETERIORAGCAO DE VALORES E BENS PUBLICOS. (Art. 2°. Inc. I, da Del. 279/2017).

Item 1.4 - Copia de or¢amentos com valores atuais do bem nas mesmas condi¢des de uso a época do
fato que causou o dano.

Item 1.5 - Comprovagao dos registros Contabeis de baixa do bem e inscrigdo na conta de

responsabilidade.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO - FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc. I, ¢/c Art. 8, § tinico da Del. 279/2017)

Item 1.1 - Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo 1 da Deliberagdo 277/17: do responséavel pelo
encaminhamento das contas; do responsavel pelo setor contabil; do responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno; de outros responsaveis, de acordo com o §3° e §4°, artigo 10 desta Deliberacao, se for o caso.

Item 1.2 - Balancete Analitico evidenciando o saldo inicial, os créditos e débitos € o saldo final em 31/12.

Item 1.3 - Comparativo da Receita Or¢ada com Arrecadada, de acordo com o Anexo 10 da LF n.° 4.320/64.

Art.8° § unico da Deliberacdo 279/17 - Tomada de contas for pela omissdo no dever de prestar as contas anuais de gestdo dos
orgdos jurisdicionados e as contas das transferéncias financeiras referentes a auxilios e subvencoes, concedidas atraves de

termos de colaboracdo e fomento, o processo de tomada de contas serd composto pelos elementos relacionados nos Anexos da

Deliberacdo especifica.




TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO — FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc I, ¢/c Art. 8, § tinico da Del. 279/2017)

Item 1.4 - Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, de acordo com o Anexo 11 da LF n°

4.320/64.

Item 1.5 - Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analise.

Item 1.6 - Balangco Or¢amentario, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em analise,

acompanhado dos quadros: - execucdo de Restos a Pagar ndo Processados; - execucdo de Restos a Pagar
Processados e nao Liquidados.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO — FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc. I, ¢/c Art. 8, § tinico da Del. 279/2017) .

Item 1.7 - Balanco Financeiro, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em analise.

Item 1.8 - Balango Patrimonial, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em analise, acompanhado
dos quadros: - dos ativos e passivos financeiros e permanentes; - das contas de compensagdo; - do
superavit/déficit financeiro.

Item 1.9 - Demonstracao dos Fluxos de Caixa, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analise.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO — FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc I, ¢/c Art. 8, § inico da Del. 279/2017) .

Item 1.10 - Notas Explicativas as Demonstracdes Contabeis, na forma estabelecida pelo MCASP vigente
no exercicio em analise.

Item 1.11 - Demonstrativo da Divida Flutuante, de acordo com o Anexo 17 da LF n°® 4.320/64.

Item 1.12 - Demonstrativo da Divida Fundada, de acordo com o Anexo 16 da LF n°® 4.320/64.

Item 1.13 - Quadro Auxiliar das Disponibilidades Financeiras e Quadros 1 € 2, Modelo 2 da Deliberagao
277/17.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO - FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc I, ¢/c Art. 8, § tinico da Del. 279/2017) .

Item 1.14 - Relatorio elaborado pela Unidade Central do Controle Interno, com conteudo minimo
previsto no Modelo 3C da Deliberacao 277/17, além de outros considerados na abordagem baseada em
risco para definicdo do escopo da auditoria € da  natureza e extensao dos procedimentos aplicados,
acompanhado de Certificado de Auditoria, com parecer conclusivo sobre a regularidade ou
irregularidade das contas dos responsaveis.

Item 1.15 - Declaragdo do Gestor informando as medidas tomadas para saneamento das irregularidades,
caso encontradas em relatorio de auditoria realizada pelo controle interno.

Item 1.16 - Relatorio do responsavel pelo setor contabil, conforme Modelo 4 da Deliberagao 277/17.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO - FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc I, ¢/c Art. 8, § tinico da Del. 279/2017) .

Item 1.17 - Demonstrativo das Responsabilidades nao Regularizadas, conforme Modelo 7 da
Deliberacao 277/17.

Item 1.18 - Lei de Criagdo/Autorizacao, Estatuto e demais Normas Regulamentadoras e posteriores
alteracoes havidas no exercicio ou declaragdao expressa de sua nao ocorréncia.

Item 1.19 - Copia do Relatorio de Avaliagdo Atuarial realizado por técnico habilitado ou entidade
independente e legalmente habilitada, referente a data-base de avaliagao do encerramento do exercicio a
que se refere a prestacdo de contas, observados os parametros gerais para a organizacao € revisao do
plano de custeio e beneficios.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 02 -

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE GESTAO — FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°. Inc. I, ¢/c Art. 8, § tinico da Del. 279/2017.

Item 1.20 - Copias dos relatorios e pareceres de orgaos colegiados e entidades que
devam se pronunciar sobre as contas ou sobre a gestao da unidade jurisdicionada no
exercicio em analise, consoante previsao em lei ou em seus atos constitutivos
(Conselhos de Administragao, Conselhos Fiscais, Conselhos Consultivos, Conselhos
Deliberativos, Conselhos Municipais vinculados aos Fundos Especiais, dentre
outros), quando aplicaveis.



TOMADA DE CONTAS - Checklist 03 -

NO CASO DE PRATICA DE ATO ILEGAL, ILEGITIMO OU ANTIECONOMICO DE QUE RESULTE OU POSSA RESULTAR DANO AO ERARIO - Art. 2°. Inc. 111 da Del. 279/2017

Item 1.1 - Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo 1 da Deliberagao 277/17: do responsavel pelo
encaminhamento das contas; do responsavel pelo setor contabil; do responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno; de outros responsaveis, de acordo com o §3° e §4°, artigo 10 desta Deliberagao, se for
0 caso.

Item 1.2 - Copias de outros documentos considerados necessarios ao melhor julgamento da tomada de
contas pelo TCE/RJ.



PRINCIPAIS PROBLEMAS ENCONTRADOS NA ANALISE DOS PROCESSOS DE TC / TCE

I - Dificuldades na correta identificagdo dos responsaveis € quantificagao do dano;

IT — Auséncia no preenchimento do Tipo de responsavel do Modelo 1 da Deliberacao
TCE-RJ n°® 279/2017;

III — Auséncia de preenchimento da fundamentacao legal, constante do Modelo 2;

IV — Descumprimento de prazo para conclusdo dos trabalhos por parte do tomador e da
comissao de tomada de contas;



PRINCIPAIS PROBLEMAS ENCONTRADAS NA AKALISE DO
PROCESSOS - TC/ TCE

V - Envio dos autos, sem manifestacio da Autoridade Competente, relacionada a
ciéncia da conclusao dos trabalhos da comissao;

VI - Encaminhamento dos autos para analise da CGM muitas das vezes com o prazo
expirado e sem justificativa legal; e

VII — Auséncia de preenchimento do checklist, ou preenchimento de forma incorreta.



\

RESOLUCAO CGM n.° 009/2025

N3ao adentramos nos detalhamentos dos itens constantes dos Checklists
4,5, 6,7, 8,9, 10, 11 e 12 aprovados pela RESOLUCAO CGM
09/2025, tendo em vista, que nos ultimos 5 anos nao foram objeto de

analise por esta Controladoria-Geral, ndo sendo comumente utilizados,

na realidade do Municipio.



COBRANCA DO DEBITO
INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT N° 01 DE 06/03/2024

Art. 1°- A pessoa fisica ou juridica responsabilizada ao final do procedimento de Tomada
de Contas ou Tomada de Contas Especial instaurada por qualquer 6rgao ou entidade da
Administragdo Publica Direta ou indireta do Municipio de Itaborai devera ser notificada
pela Secretaria Municipal de Fazenda e Tecnologia - SEMFAT apds o lancamento contabil
para, no prazo de 30 (trinta) dias corridos, contados do recebimento da notificacao, efetuar
e comprovar o recolhimento da divida.



COBRANCA DO DEBITO
INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT N° 01 DE 06/03/2024

Paragrafo unico. A notificacdo far-se-a da seguinte forma:

I - mediante ciéncia pessoal do responsavel ou do interessado;

IT - pelo correio, mediante carta registrada, com aviso de recebimento;

IIT - através do Domicilio Eletronico, nos termos do Decreto Municipal n.° 90 de
03/06/2022;

IV - por edital publicado no Diario Oficial do Municipio, quando o destinatario da citagdo,
notificacdo ou comunicagdo de diligéncia ndo for localizado.



COBRANCA DO DEBITO
INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT N° 01 DE 06/03/2024

Art. 2° - Comprovado o recolhimento integral, a SEMFAT providenciara a baixa no sistema
contabil e ato continuo devera comunicar tal fato a autoridade instauradora que devera
promover a juntada da prova de quitagdo no respectivo processo administrativo, adotando-
se os tramites de comunicacao de pagamento da divida a Controladoria Geral do Municipio
ou diretamente ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ, quando
aplicavel.

Paragrafo unico. A autoridade instauradora também devera promover a formalizacao de
quita¢dao do débito com a publicagdao no Diario Oficial Eletronico do Municipio.



COBRANCA DO DEBITO
INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT N°01 DE 06/03/2024

Art. 3° - Certificada a regular notificagdao do responsavel e expirado o prazo a que se refere
o caput do art. 1° desta Instrucdo Normativa, sem manifestagdo ou pagamento da divida
pelo responsavel, a SEMFAT providenciara o envio do processo administrativo a
Procuradoria Geral do Municipio para inscri¢do do valor em Divida Ativa e providéncias
legais.



COBRANCA DO DEBITO
INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT N°01 DE 06/03/2024

Art. 4° - Os tramites administrativos aqui previstos ndo poderdo ocasionar prejuizos aos
prazos estabelecidos na Deliberacdo TCE/RJ n°® 279/2017, em especial ao art. 12 e seus
incisos, referente ao prazo de encaminhamento da Tomada de Contas ao Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro TCE/RJ.



CONCLUSAO

O nosso objetivo ¢ alertar aos gestores quanto a obrigatoriedade de prestar contas,
bem como orienta-los a atuarem de forma efetiva na apuracdo de eventual dano
causado ao erario, instaurando as correspondentes Tomadas de Contas no ambito da
Administragao Publica do Municipio de Itaborai.

Os assuntos aqui abordados ndo se esgotam com esta apresentagao, mas possibilitam
uma a¢ao evolutiva com nossos pares em termos de entendimento, de padronizacao
¢ de boas praticas, quanto a execugao de processos de Tomada de Contas.

A pretensdo ¢ alcancar uma melhoria continua e atualizagdo na aplicacao do que a
Lei preconiza em face da correta apuracao de eventual dano e identificacdo de
responsavel neste tipo de procedimento, visando sempre resguardar o erario.



Responsavel pela elaboragao:

Elisangela Freitas dos Santos
Técnica de Controle Interno

Angélica Wermelinger da Rosa
Controladora-Geral do Municipio

“A diligéncia ¢ a arma do
gestor.”

Colaborador(es):

Vitor Mendonca Ferreira
Técnico de Informatica e Assessor de Transparéncia

Contato:

Controladoria Geral
Praca Mal. Floriano Peixoto, 97 - Centro, Itaborai—RJ, 24800-165

controladoria.geral@itaborai.rj.gov.br
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