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RESOLUCAO CGM N° 1.214, DE 08 DE JANEIRO DE 2016.

Dispbe sobre orientagdo técnica aos 6rgaos e
entidades da administragdo municipal, na
realizacdo de Tomada de Contas Especial —
TCE.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO, no uso das
atribuicées que Ihe sao conferidas pela legislagdo em vigor; e

CONSIDERANDO a competéncia da Controladoria Geral do Municipio do Rio
de Janeiro, como 6rgao central do Sistema Integrado de Fiscalizagao
Financeira e Orgamentaria, Contabilidade e Auditoria, para orientar e expedir
atos normativos concernentes ao controle interno e a apuragao de denuncias
formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em quaisquer dos
orgaos ou entidades da administragdo e que acarretem danos aos cofres
municipais;

CONSIDERANDO que o administrador publico tem o dever de adotar medidas
para ressarcimento do dano causado aos cofres municipais, independente da
atuagcao da CGM, e

CONSIDERANDO as disposicdes contidas na Deliberacdo TCMRJ N° 210 de
18 de novembro de 2014;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos destinados a orientar os érgaos e entidades
da administracdo municipal, nos termos da Deliberacao TCMRJ N° 210/2014,
quanto a instauracao, a realizagdo e a instrugdo do processo de Tomada de
Contas Especial e quanto ao seu encaminhamento a Controladoria Geral do
Municipio do Rio de Janeiro — CGM, para certificacado, e ao Tribunal de Contas
do Municipio do Rio de Janeiro — TCMRJ.

CAPITULO |
DA INSTAURAGAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 2° A Tomada de Contas Especial devera ser instaurada nas situacdes
previstas no Art. 2° da Deliberagdo TCMRJ N° 210/2014.



Art. 3° E pressuposto para instaurar o processo de Tomada de Contas Especial
os descritos no Art. 3° da Deliberacdo TCMRJ N° 210/2014, especialmente a
existéncia de comprovacdo da ocorréncia do dano e a identificacdo das
pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram para a
ocorréncia de dano.

Paragrafo unico. A demonstragéao dos atendimentos aos pressupostos deve ser
inserida no processo de Tomada de Contas Especial, compreendendo a
descricdo detalhada da situagdo que deu origem ao dano, lastreada em
documentos, narrativas e outros elementos probatérios que deem suporte a
comprovacao de sua ocorréncia; o exame da suficiéncia e da adequagao das
informagdes, contidas em pareceres de agentes publicos, quanto a
identificacdo e quantificagdo do dano; e a evidenciacdo da relacdo entre a
situacao que deu origem ao dano e a conduta ilegal, ilegitima ou antieconémica
da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a obrigacao de ressarcir os
cofres publicos, por ter causado ou concorrido para a ocorréncia de dano.

Art. 4° Quando a Tomada de Contas Especial for determinada pelo Tribunal de
Contas do Municipio do Rio de Janeiro, a autoridade administrativa competente
deve instaura-la independentemente das medidas administrativas que ja
tenham sido adotadas.

Art. 5° Sdo competentes para instaurar a Tomada de Contas Especial os
dirigentes de Unidades Administrativas até o nivel de Chefe de Secao.

Paragrafo unico. Se o fato envolver a pessoa do Chefe da Unidade
Administrativa a instauracdo da Tomada de Contas Especial cabera ao seu
superior imediato ou ao Secretario Municipal supervisor da area ou ainda, a
autoridade de nivel hierarquico equivalente.

Art. 6° O ato de instauracdo da Tomada de Contas Especial sera sempre
formalizado e publicado no Diario Oficial do Municipio e contera:

| — cargo da autoridade instauradora da Tomada de Contas Especial;

Il — objeto da Tomada de Contas Especial,

[Il — designacdo dos membros integrantes da Comissdo de Tomada de Contas
Especial, em numero minimo de trés, ou do Tomador de Contas Especial,
devendo constar em primeiro lugar, no caso de comissao, o nome daquele que
ira presidi-la;

IV — prazo para conclusao da Tomada de Contas Especial;

V — data e identificacdo da autoridade instauradora da Tomada de Contas
Especial com a respectiva matricula funcional.

§ 1° Instaurada a Tomada de Contas Especial os érgaos/entidades deverao dar
imediato conhecimento do ato a Controladoria Geral do Municipio do Rio de
Janeiro, por oficio.

§ 2° Quando a Tomada de Contas Especial, por determinagédo do Tribunal de
Contas do Municipio do Rio de Janeiro, nos termos do § 2° do art. 2° da



Deliberagdo TCMRJ N° 210/2014, for instaurada pela Controladoria Geral do
Municipio do Rio de Janeiro, o ato de instauracdo devera observar o disposto
na Resolucdo CGM n° 1.163/2014.

Art. 7° Os membros integrantes da Comissdo de Tomada de Contas Especial
ou o Tomador das Contas Especiais devem ser servidores efetivos e estaveis.

§1° Sao impedidos de integrar a Comissao ou ser indicado como Tomador de
Contas Especial, o conjuge, o companheiro, o parente até 2° grau, os amigos
intimos notérios dos envolvidos na irregularidade objeto de apuragdo, bem
como quem possa de alguma forma ter qualquer interesse no seu resultado.

§2° Na hipotese que o 6rgao responsavel ndo disponha de servidores efetivos
e estaveis em numero suficiente a composicdo da Comissdo de Tomada de
Contas Especial, fato que devera ser justificado pela autoridade instauradora,
podera a mesma ser integrada por servidor ocupante de cargo de provimento
efetivo, ainda em estagio probatorio.

CAPIiTULO Il
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA REALIZAGAO DA
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 8° A Tomada de Contas Especial tem por finalidade o levantamento de
todos os dados e informagdes capazes de esclarecer o fato irregular, identificar
0s responsaveis e quantificar o respectivo dano.

Paragrafo unico. A identificacdo dos responsaveis independe ser pessoa fisica
ou juridica, integrante ou ndo dos quadros de servidores da Municipalidade,
devendo a Comissao ou o Tomador de Contas Especiais providenciar a devida
identificacdo dos mesmos e a parcela de contribuicdo de cada um na
irregularidade apurada, de modo a possibilitar aos 6rgaos competentes a
adocao das medidas pertinentes.

Art. 9° A Tomada de Contas Especial consistira em 2 (duas) fases, sendo a fase
interna, que consiste na adocao dos procedimentos de natureza administrativa,
desenvolvidos e/ou obtidos pela autoridade instauradora, objetivando identificar
a regularidade na aplicagdo de recursos publicos, e a fase externa, que
consiste no julgamento a ser procedido pelo Tribunal de Contas do Municipio
do Rio de Janeiro, quanto a regularidade das contas e da responsabilidade dos
agentes envolvidos na aplicagao desses recursos.

Art. 10 A Comisséo ou o Tomador de Contas Especial exercera suas atividades
com independéncia e imparcialidade, assegurando o sigilo necessario ao
esclarecimento do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Paragrafo unico. As reunides e as oitivas da Comissao de Tomada de Contas
Especial terdo carater reservado.

Art. 11 O Presidente da Comissao de Tomada de Contas Especial devera:

| — presidir, dirigir e coordenar os trabalhos da Comisséao;



Il — providenciar a convocagédo das pessoas envolvidas no objeto da Tomada
de Contas Especial, caso necessario;

[Il — qualifica-las e ouvi-las, registrando suas declaragoes;

IV — determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e
quaisquer outras providéncias consideradas necessarias;

V — examinar o conteudo dos documentos juntados aos autos para aferir a
materialidade e a autoria da irregularidade objeto de apuragéo;

VI — determinar a elaboragao e encaminhamento de expedientes, e

VII — encaminhar a autoridade instauradora os autos da Tomada de Contas
Especial com o respectivo relatorio.

Art. 12 Os demais membros da Comissdao de Tomada de Contas Especial
devera:

| — atender as determinagdes do Presidente no tocante aos trabalhos da
Tomada de Contas Especial;

Il — assessorar os trabalhos da Comisséo;

[l - examinar o conteudo dos documentos juntados aos autos para aferir a
materialidade e a autoria da irregularidade objeto de apuragéo;

IV — sugerir medidas do interesse da Tomada de Contas Especial;

V — elaborar e encaminhar expedientes;

VI — participar de diligéncias e vistorias;

VIl — substituir o presidente nos seus eventuais impedimentos, e

VIII — acompanhar os atos de apuragcdo da Tomada de Contas Especial e
assina-los juntamente com o presidente.

Art. 13 Ao iniciar os trabalhos de apuracdo, a Comissao ou o Tomador de
Contas Especial devera estudar os fatos motivadores da instauracdo da
Tomada de Contas Especial, reunindo as informacdes até entdo disponiveis
para o assunto tratado no expediente determinante da Tomada de Contas
Especial.

Paragrafo unico. Durante a realizagdo da Tomada de Contas Especial a
Comissao ou o Tomador de Contas Especial devera obter todos os documentos
que tenham relacdo com os fatos motivadores tais como: analise processual,
fiscalizagcbes dos controles interno e externo, sindicancias, processos
administrativos disciplinares, além de outros procedimentos administrativos, e
gue sejam necessarios e suficientes para conclusao dos fatos.

Art. 14 De posse dessas informacdes devera a Comisséao:
| — requisitar copia dos documentos que se revelem uteis a elucidagao do caso;
Il - ouvir demais pessoas relacionadas com o caso quer sejam servidores ou

nao, caso necessario.

Art. 15 O registro das declaragdes das pessoas ouvidas pela Comissdo ou
Tomador de Contas Especial devera conter:

| - a qualificagdo completa, contendo nome, endere¢co completo atualizado,
CPF e telefone de contato;



Il - relato objetivo dos esclarecimentos prestados, seguidos da data, nome e
assinatura dos presentes.

Paragrafo unico. Na fase interna da Tomada de Contas Especial deve-se
garantir aos envolvidos o direito a ampla defesa e ao contraditério, consistindo
na oportunidade garantida aos atores envolvidos de se manifestarem, no prazo
estabelecido através de notificagdo, quanto aos resultados alcancados pela
Comisséo ou Tomador de Contas Especial.

Art. 16 Depois de obtidos todos os documentos e informagdes necessarias, a
Comissao ou o Tomador de Contas Especial devera analisa-los de forma a
garantir que sejam suficientes para a identificacdo e/ou comprovagado da
irregularidade ocorrida e dos seus responsaveis, para a quantificagdo do dano,
e para a emissao de sua conclusio sobre os fatos.

Art. 17 O resultado do trabalho da Comissdo ou do Tomador de Contas
Especial devera ser expresso em relatério especifico, que devera ser
apresentado no prazo estabelecido para sua conclusao, devendo ser elaborado
de forma criteriosa e objetiva.

Art. 18 Fica definido, na forma do Anexo Unico, o modelo de Relatério da
Tomada de Contas Especial, a ser elaborado para efeitos do art. 17, que é de
utilizacao obrigatoria pelos érgaos e entidades tomadoras de contas especiais,
sem prejuizo das complementag¢des/adaptagdes que os drgaos ou as entidades
julgarem necessarias, ndo sendo possiveis alteragdes que venham a suprimir
informacdes constantes do referido modelo.

Paragrafo unico. Quando a Tomada de Contas Especial for determinada pelo
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro para realizacdo pela
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, o relatério emitido pela
Auditoria Geral da Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, nos
termos da resolugdo CGM N° 1.163/2014, adotara modelo proprio para os
trabalhos de auditoria, devendo observar também as informagdes descritas no
caput deste artigo.

) CAPITULO Ill
DA INSTRUGAO DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 19 O processo de Tomada de Contas Especial deve ser formalizado pela
Comissao e/ou Tomador de Contas Especiais e deve conter, inicialmente, as
pecas descritas nos incisos | e V do Art. 7° da Deliberagago TCMRJ N°
210/2014, e §§ 1°, 2° e 3° do mesmo artigo, sob pena de devolugédo do
processo para complementacdo das informagcbes e/ou documentos
necessarios.



Paragrafo unico. Além dos documentos previstos no Art. 7° da Deliberagao
TCMRJ N° 210/2014, de que trata este artigo, o processo de Tomada de
Contas Especial devera conter:

| — copia do Termo de Convénio ou outro instrumento congénere;

Il - demonstrativo financeiro dos repasses de recursos e das prestagcbes de
contas apresentadas, aprovadas e devidamente publicadas no Diario Oficial do
Municipio do Rio de Janeiro, contendo os respectivos numeros de processo.

Art. 20 Quando a Tomada de Contas Especial, por determinag¢ao do Tribunal de
Contas do Municipio do Rio de Janeiro, nos termos do § 2° do art. 2° da
Deliberagdo TCMRJ N° 210/2014, for instaurada pela Controladoria Geral do
Municipio do Rio de Janeiro, o processo respectivo devera conter todas as
pecas descritas no Art. 7° e seus §§ da Deliberagdo TCMRJ N° 210/2014,
exceto o previsto no § 1° deste artigo.

§ 1° O processo de Tomada de Contas Especial instaurado pela Controladoria
Geral do Municipio, nos termos do caput deste artigo, prescinde de emisséo de
certificado de auditoria, previsto no inciso |l do Art. 7° da Deliberagdo TCMRJ
N° 210/2014.

§ 2° Para cumprimento do disposto no inciso IV, do art. 7°, da Deliberagao
TCMRJ N° 210/2014, o titular do Orgdo de Controle Interno encaminhara oficio
solicitando pronunciamento do Secretario Municipal, ou outra autoridade de
nivel hierarquico equivalente, que deve ser feito por ato formal da autoridade,
devendo ser remetido a Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro
para inclusdo no processo de Tomada de Contas Especial e envio ao Tribunal
de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, no prazo estabelecido no oficio
enviado pelo titular do Orgéo de Controle Interno.

§ 3° Caso ndo haja tempo habil para inclusdo do pronunciamento a que se
refere o § 2° no processo de Tomada de Contas Especial antes do vencimento
do prazo determinado pelo Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro
a Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, para realizacao da
Tomada de Contas Especial, esta podera, excepcionalmente, encaminhar o
pronunciamento posteriormente a Corte de Contas, por meio de oficio.

Art. 21 Os documentos devem ser incluidos no processo em ordem
cronoldgica.

§ 1° No caso de inclusdo de um novo documento que faga mengdo a um
documento mais antigo, o mais antigo podera ser incluido fora da ordem,

acompanhando o documento que 0 menciona.

§ 2° Nao deve ser incluido documento em duplicidade.



CAPITULO IV
DO ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DO RIO DE
JANEIRO

Art. 22 Apo6s devidamente instruido pela Comissdo e/ou Tomador de Contas
Especiais, o processo de Tomada de Contas Especial devera ser encaminhado
a Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, pelo Secretario
Municipal, ou outra autoridade de nivel hierarquico equivalente, para analise e
inclusdo dos documentos descritos nos incisos Il e Ill do Art. 7° da Deliberagao
TCMRJ N° 210/2014, sendo entdo devolvido ao orgao/entidade para
pronunciamento do Secretario Municipal, ou outra autoridade de nivel
hierarquico equivalente, conforme estabelecido no inciso IV do mesmo artigo.

Art. 23 O processo de Tomada de Contas Especial devera ser encaminhado
pelo o6rgdo/entidade instauradora da Tomada de Contas Especial a
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, para certificagdo, com
antecedéncia minima de 30 dias do vencimento do prazo estabelecido pelo
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro.

Art. 24 Caso o 6rgéao ou a entidade instauradora da Tomada de Contas
Especial identifique que n&do conseguird cumprir o prazo descrito no Art. 21,
deve solicitar, de imediato, prorrogacédo do prazo ao Tribunal de Contas do
Municipio do Rio de Janeiro, mediante justificativa devidamente fundamentada,
e em tempo habil para recebimento da resposta do Tribunal de Contas do
Municipio do Rio de Janeiro antes do término do prazo original.

CAPITULO V
DO ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DE TOMADA DE CONTAS
ESPECIAL AO TRIBUNAL DE CONTAS DO MUNICIiPIO DO RIO DE
JANEIRO

Art. 25 O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado ao
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro:

| — Pelo respectivo Secretario Municipal, ou outra autoridade de nivel
hierarquico equivalente, quando a Tomada de Contas Especial for realizada
pelos 6rgdos da administragdo direta, e pelo Secretario Municipal a que
estiverem vinculados, quando realizada pelos érgéos da administragao indireta;

Il — Pela Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, quando o Tribunal
de Contas do Municipio do Rio de Janeiro solicitar que a Controladoria Geral
do Municipio realize a Tomada de Contas Especial, nos termos do disposto no
§ 2° do Art. 2° da Deliberagdo TCMRJ N° 210/2014.



Art. 26 De acordo com o art. 4° da Deliberacdo TCMRJ N° 210/2014, a Tomada
de contas especial, sera, desde logo, encaminhada ao Tribunal de Contas do
Municipio do Rio de Janeiro, se o dano causado ao Erario for de valor igual ou
superior a 50% do montante prescrito no art. 3° da Lei Municipal n° 3.714/2003,
sem prejuizo da adogao das providéncias a serem tomadas pela autoridade
competente, visando ao ressarcimento do dano.

§ 1° Os processos de Tomadas de Contas Especiais cujos valores dos danos
forem inferiores a quantia referida no “caput” do art. 4° da Deliberacdo TCMRJ
N° 210/2014, terdo anexados os documentos elencados nos incisos | a V do
art. 7° da referida Deliberagao ao processo da respectiva tomada ou prestacao
de contas anual do administrador ou ordenador de despesa, para julgamento
conjunto, sendo examinadas como preliminares as contas anuais do respectivo
administrador ou ordenador de despesa.

§ 2° Nos casos previstos no § 1° deste artigo, concluida a Tomada de Contas
Especial, o 6rgao/entidade devera dar ciéncia do resultado, de imediato, ao
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, por meio de oficio.

§ 3° Deve ser inserida, no processo de Tomada de Contas Especial respectivo,
copia do oficio encaminhado ao Tribunal de Contas do Municipio do Rio de
Janeiro, nos termos do § 2° deste artigo.

Art. 27 Os orgaos e entidades municipais tomadoras das contas especiais
deverao adotar providéncias para assegurar o cumprimento do prazo de
encaminhamento dos processos de Tomada de Contas Especial determinado
pelo Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, em seu respectivo
voto e/ou oficio de encaminhamento do voto, nos termos do caput do art. 4° e
art. 8° da Deliberagao TCMRJ N° 210/2014.

Paragrafo unico. No caso excepcional de impossibilidade de cumprimento do
prazo estabelecido o o6rgdo/entidade tomador de contas especial devera
providenciar, com a maior antecedéncia possivel, solicitacdo de prorrogagao de
prazo, por meio de oficio contendo justificativa fundamentada, dirigida ao
Tribunal de Contas do Municipio do Rio de Janeiro, para avaliagao.

Art. 28 O prazo de que trata o Art. 27 contempla a instauracdo da Tomada de
Contas Especial no 6rgao/entidade, a andlise e certificagdo do processo pela
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro, o pronunciamento do
Titular do 6rgao/Entidade e a entrega do processo no TCMRJ.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29 Em até 30 (trinta) dias contados da publicagdo desta Resolugéo, todos
os processos de Tomadas de Contas Especiais remetidos a Controladoria
Geral do Municipio do Rio de Janeiro deverao estar obrigatoriamente instruidos
com relatério da Tomada de Contas Especial elaborado de conformidade com o
modelo estabelecido no Anexo a esta Resolugéo.



Art. 30 Fica revogada a Resolugdo CGM n° 934, de 13 de novembro de 2009.

Art. 31 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio de Janeiro, 08 de janeiro de 2016.

ANTONIO CESAR LINS CAVALCANTI
Controlador Geral do Municipio



ANEXO UNICO

MODELO DE RELATORIO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL A SER
ADOTADO PELOS ORGAOS E ENTIDADES MUNICIPAIS

RELATORIO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL n°
| - INTRODUGAO

Neste paragrafo devem ser informados, de forma sucinta, os fundamentos
legais para a formalizagéo do processo de tomada de contas especial e para a
atribuicdo de responsabilidade ao agente indicado.

EXEMPLO:

A Comissao de Tomada de Contas Especial (e/ou Tomador de
Contas Especial), constituida através da Portaria “P” n® xxx/20xx, publicada no
DORIio n° xx, pagina n° xx, autuou em XX/XX/20XX (fl. 02), o presente
processo de Tomada de Contas Especial relativo ao instrumento de
convénio/contrato/contrato de gestdo/outros termos congéneres, conforme
quadro abaixo, em atendimento as disposi¢des contidas no artigo 189 da Lei
Organica do Municipio do Rio de Janeiro, de 5/4/1990, e no art. 39 da Lei n°
289, de 25/11/1981, e o instruimos em consonancia com as disposi¢des
contidas na Deliberagdo TCMRJ n°® 210, de 18/11/2014 do Tribunal de Contas
do Municipio do Rio de Janeiro.

DADOS DO INSTRUMENTO

PROCESSO ORIGINAL N°

INSTRUMENTO N°

OBJETO DO INSTRUMENTO

VIGENCIA

BENEFICIARIO

CNPJ

VALOR INICIAL

ACRESCIMOS

VALOR FINAL

VALOR DAS PRESTACOES DE
CONTAS

Il - DAS IRREGULARIDADES MOTIVADORAS DA TCE

Nesta secao deve ser feita a descricao do motivo que fundamenta o processo
de Tomada de Contas Especial, ja citado no cabegalho do relatério, e a
indicagdo dos documentos nos quais estejam identificadas as irregularidades
que deram origem ao dano. No caso de ter sido determinada pelo TCMRJ,
deve conter: n°, data e resumo do voto que indique os fatos motivadores da
TCE.




EXEMPLO:

O motivo para a instauracdo da presente Tomada de Contas
Especial foi a impugnagdo parcial das despesas, decorrente do
descumprimento das condicbes pactuadas na contratacdo, fato que se
encontra demonstrado na documentacdo constante do processo, conforme
verificado no relatério de fiscalizagdo n° xx/20xx (fls. xx-xx) e nas pecas
técnicas as fls. xx-xx e xx-xx. (adaptar).

Ou
O motivo para a instauracdo da presente Tomada de Contas
Especial foi a determinagdo do TCMRJ, objeto do Voto n°® xx/20XX, datado de
xx/xx/20xx, constante do processo n° 40/000.000/20xx, referente a execucgao
do convénio/contrato/contrato de gestdo/outros, conforme verificado no
relatério de fiscalizagdo "in loco" n° xx/20xx (fls. xx-xx) e nos documentos as fls.
XX-XX € XX-xX. (adaptar)

Il - DA ANALISE DA TCE

.1 - DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS NA FASE DE
CONCESSAO DOS RECURSOS

Esta secado deve conter a indicagao da localizagdo, nos processos respectivos,
dos pareceres técnicos sobre a avaliagao e a aprovacgao do plano de trabalho,
do parecer juridico e demais 6rgados que aprovou a minuta do instrumento de
contrato/convénio/termos congéneres e seus termos aditivos (se houver), bem
como da copia das respectivas minutas, de forma a permitir a manifestacdo do
controle interno sobre o assunto.

EXEMPLO:

As fls. xx/xx consta copia do Parecer n° XX, de xx/xx/20xx,
emitido pela area técnica deste 6rgao concedente, com manifestagao sobre a
avaliacdo e a aprovagcdo do plano de trabalho/projeto basico/termo de
referéncia apresentado e, as fls. XX-XX consta cépia do parecer n° XX da area
juridica com aprovagao da minuta do termo de convénio/contrato/contrato de
gestao/outros termos congéneres.

.2 - DOS PARECERES DAS AREAS TECNICAS DO CONCEDENTE NAS
FASES DE FISCALIZAGAO DA EXECUGAO DO OBJETO E DE ANALISE DA
PRESTAGAO DE CONTAS

Esta secao deve ser preenchida com o relato dos pareceres técnicos emitidos
acerca das fiscalizagdes realizadas, dos pareceres/relatorios financeiros ou de
outras pecas técnicas que demonstrem os percentuais de execugao do objeto e
de consecucao do objetivo, inclusive com indicagdo das metas executadas e do
beneficio que a agdo gerou para a comunidade e/ou para o ente publico. Deve
ser informado, ainda, o pronunciamento da area competente sobre a aprovacao
ou nao das prestagdes de contas, o motivo que fundamentou a decisdo e o
valor do prejuizo causado ao Erario. Quando houver irregularidade na
documentacado da prestagdo de contas que justifique a impugnacao de parte
das despesas relacionadas a execucdo, tal fato devera estar devidamente



justificado, sendo que, nesses casos, 0 valor correspondente a impugnagao
financeira podera ser superior ao valor referente a execucgao fisica a menor.

EXEMPLO:

Com base no Relatorio de Fiscalizagdo n° XX, de xx/xx/20xx (fls.
xx-xx), relativo a vistoria "in loco" realizada no objeto do
convénio/contrato/contrato de gestdo/outros, a area técnica deste orgao
expediu o Parecer Técnico n° xx, de xx/xx/20xx (fls. xx-xx), no qual consignou
as seguintes conclusdes: 1- o objeto foi executado parcialmente, no percentual
de xx%; 2- o percentual ndo executado do objeto é de xx% e corresponde a
nao execugao das metas xx e xx, referentes a (descrever a que se refere); 3- o
objetivo do convénio/contrato/contrato de gestao/outros foi atingido no mesmo
percentual executado, uma vez que as metas executadas beneficiaram
(descrever o benéfico alcancado). Nesse parecer, foi também recomendada a
aprovacao parcial das contas, no valor de (ex.:) R$ xxx.xxx,xx, pois considerou-
se que a parte executada foi realizada de acordo com os parametros previstos
e resultou em beneficios para a comunidade local.

Apos a analise da prestacao de contas do
convénio/contrato/contrato de gestdo/outros e o esgotamento do prazo
estabelecido nas notificagcbes enviadas a convenente, e ante o nao
saneamento da(s) irregularidade(s) apontada(s) no relatério de fiscalizagao, a
Geréncia de Administragcdo e Controle de Convénio/Contrato/Contrato de
Gestdo/Outros emitiu o Parecer n°® XX, de XX/XX/20XX (fls. XX- XX),
concluindo pela impugnacao de xx% do valor do convénio/contrato/contrato de
gestdo/outros (ou da prestacdo de contas n°......), em conformidade com os
resultados descritos no relatério de fiscalizagdo e no parecer técnico,
ratificando a recomendacao de aprovacao da prestacao de contas em xx% do
valor acordado.

l1.3 — DA ANALISE DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
(ou Tomador de Contas Especial)

Esta secdo deve ser preenchida com o relato das apuragdes realizadas no
ambito do érgao instaurador e relacionadas as irregularidades motivadoras dos
prejuizos. Referidas apuragdes podem ser levantadas por meio de analise
processual, fiscalizagdes, sindicancias, processos administrativos disciplinares,
além de outros procedimentos administrativos. Para uma demonstracao
confiavel da responsabilidade dos agentes, € necessario que o trabalho
contemple o levantamento das gestdes dos envolvidos, o qual devera estar
acompanhado de coépia dos documentos referentes as nomeacbes e
exoneragdes, com a devida publicacdo no D.O. Rio, além de copia dos
documentos de autorizagdes de pagamento de despesas nos quais constem as
assinaturas dos responsaveis.

EXEMPLO:

Apresentamos nesta Secdo nossas analises referentes as
diligéncias ndo cumpridas pela (descrever o nome da entidade), objeto da TCE
instaurada por meio do Voto n°® xxx/xxxx.

Antes, porém, informamos que esta comissdo (ou tomador de
contas especial) teve acesso a toda documentagdo pertinente ao processo



n° e a(s) respectiva(s) prestacdo(bes) de contas do
convénio/contrato/contrato de gestao/outros instrumentos congéneres.

Registre-se que toda documentagao e informagdes pertinentes a
analise desenvolvida foram solicitadas por meio do(s) Oficio(s)..........ccccuu.... .

No decorrer dos trabalhos, esta comissdo apresentou os
desdobramentos verificados até entdo em sua analise, por meio da
documentacéo disponibilizada.

Analisamos os processos instrutivos e os de prestacdes de contas
[ e T , referentes (descrever os termos a que se referem:
contrato/convénio/contrato de gestdo/outros) e constatamos a falta de
comprovacao da aplicacdo das despesas realizadas a titulo de ..................... ,
bem como de evidéncias de devolugdo das mesmas.

Com fins de possibilitar a avaliagdo da razoabilidade dos valores
cobrados, solicitamos a (descrever o nome do 6rgéao/entidade) demonstragao
dos gastos incorridos a titulo de .........cccccceeiiiiiiiiiinis no objeto de cada
termo, como também da devolugédo das quantias correspondentes aquelas nao
comprovadas.

Assim, diante da omissdo do dever de prestar contas, de
comprovar a devolugao dos recursos repassados considerados improprios na
analise da Comissao Inspecionante do TCMRJ e da continuidade da execugao
irregular, calculamos os valores a serem devolvidos para o
contrato/convénio/contrato de gestdo/outros n°..../xxxx, referente a(s)
prestacdo(des) de contas disponibilizada(s) para andlise, o que totaliza em
valor original a quantia de R$ .......... , conforme demonstramos na Tabela ....
cujas atualizagbes e identificacdo(6es) do(s) responsavel(eis) encontra(m)-se
descritas na Tabela ...... .

Tabela xx
Periodo Unidade (CERUED cores Beneficiario | vaior Original
n em R$
Total das Despesas Cobradas a Titulo de ............ sem Comprovacao da
aplicacao dos recursos
Tabela xx
N° do P Data " Més da Valor
Processo de d:?;m::sz Prestagdo | Glosado Fator (I
PC P de Contas R$
IOutros
Total do Responsavel 0.00
ou
Antes, porém, informamos que até o fim de nossos trabalhos
(XX/XX/XXXX), OS Processos N% ..........cccccuvuee e a prestacao de contas de ...........
de xxxx referentes ao Convénio/ Contrato/Contrato de Gestdo/Outros
instrumentos congéneres n°.......... Ixxxx, nao foi disponibilizado a .............

(comisséo ou tomador de contas).




Registre-se que toda documentagao e informagdes pertinentes a
analise desenvolvida foram solicitadas por meio do(s) Oficio(s)..........cccuuu.... .

No decorrer dos trabalhos, visto as solicitacbes ndo terem sido
integralmente cumpridas, esta comissao apresentou os desdobramentos
verificados até entdo na analise da comissdo, por meio da documentacao
disponibilizada até aquela data.

Assim, visto as solicitagbes ndo terem sido satisfatoria e
totalmente cumpridas, a comissao, pela (descrever n° de vezes) vez, realizou
reunidao em XX/XX/XXXX com O Sr. ............... € COM O Sr .ooiiviiiiiiieeeeee,
objetivando reiterar todas as solicitacbes ndo cumpridas, fazendo através do
(descrever o documento utilizado: Memo ou oficio/outros), ndo tendo obtido
respostas até o final da conclusao do presente trabalho (Xx/xx/xxxx).

Analisamos o(s) processo(s) instrutivo(s) e o(s) de prestacao(des)
de contas n%s..................... , referentes (descrever os termos a que se referem:
contrato/convénio/contrato de gestao/outros) n° ..../xxxx e constatamos a falta
de comprovacdo da aplicagdo das despesas realizadas a titulo
(o [T , bem como de evidéncias de devolucdo das mesmas.

Com fins de possibilitar a avaliacdo da razoabilidade dos valores
cobrados, solicitamos a (descrever o nome do 6rgao/entidade) demonstragao
dos gastos incorridos a titulo de ..., no objeto de cada
termo, como também da devolucido das quantias correspondentes aquelas nao
comprovadas, nao obtendo resposta até o término de nossos trabalhos
(XX/XX/XXXX).

Conforme descrevemos no caput desta sec¢do, nao obtivemos os
Processos N% ......ccccceeeeeeeevieninnnnns referente ao periodo compreendido
entre .....ooooeeiiiiiinnnnnn. € e, e a prestacdo de contas de ................. ,
referentes ao contrato ...................... . bem como o processo n° .................
referente ao periodo compreendido entre ......... [ Ixxxx do contrato
n° ........ , 0 que nos impossibilitou de procedermos com a apuracio dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano para aquele(s)
periodo(s).

Assim, diante da omissdo do dever de prestar contas, de
comprovar a devolugao dos recursos repassados considerados improprios na
analise da Comissao Inspecionante do TCMRJ e da continuidade da execugao
irregular, calculamos 0s valores a serem devolvidos o}
contrato/convénio/contrato de gestao/outros, referente a(s) prestagao(des) de
contas disponibilizada(s) para analise, o que totaliza em valor original a quantia
de RS .......... , conforme demonstramos na Tabela .... cujas atualizagdes e
identificacdo(des) do(s) responsavel(eis) encontra(m)-se descritas no(s) na
Tabela ...... :

Tabela xx
o]
Periodo §ao @ ) Contrato ...... n° Beneficiario Original em
do convénio/outros R$

termos)




Equipamento (local V.
= . alor
Periodo execugao (_io DA Contrato ...... n° Beneficiario Original em
do convénio/outros RS
termos)
Total das Despesas Cobradas a Titulo de ............ sem Comprovagao da
aplicagao dos recursos
Tabela xx
N° do Data Més da | Valor | Fator
Processo de| Pagamento | Prestagao | Glosado Atualiz
PC do Repasse | de Contas| R$ Monetai
IQutros
a b [ d e
=D2'E:
Total do Responsavel 0.00

ou

De acordo com as informagdes apuradas, verificamos que a
contratagao teve como objeto ..........ccceeeeeiennnnnn. .

O valor total inicial estimado em reais foi de R$ XXXXXXXXXXXXX,
consoante a Nota de Empenho n° ...../xxxx de xx/xx/20xx, em favor da empresa
...... , sendo beneficiario ................ .

A licitacdo originaria deu-se por meio do pregédo eletrénico
xxx/20xx, de xx/xx/20xx, do tipo menor preco por item, cujo Edital e demais
procedimentos constam autuados no processo administrativo municipal
n° ... , bem como, em partes copiadas, no instrutivo, da xxxx (nome da
entidade), n° ............. , de xx/xx/20xx.

O material foi entregue em xx/xx/xxx, através da nota fiscal
n° ..../xxxx, devidamente atestada pelos fiscais do contrato, conforme portaria
de designagao n° ..../xxxx, publicada no D. O. Rion° ...... IXXXX.

Segundo informagdes da xxxxxx (nome da entidade), as rotinas e
procedimentos adotados para a conferéncia do material entregue nao foi capaz
de detectar a falta da quantidade de ........ produtos, 0 que causou um prejuizo
de R$ Xx.XXX,XX.

O pagamento foi realizado em xx/xx/20xx, no valor de R$
X.XXX.XXX,XX € deu-se por crédito em conta corrente do fornecedor, tendo sido
identificado(s) como responsavel(eis) o(s) servidor(es) ................. , por ter(em)
atestado a nota fiscal sem verificar o correto adimplemento das obrigacdes
assumidas pela contratada.

IV DA CONCLUSAO DAS ANALISES DA COMISSAO DE TCE
IV.1 DAAPURAGAO DOS FATOS

Esta secdo deve conter relato de todos os procedimentos utilizados pela
Comissdo ou tomador de contas para apuracdo dos fatos motivadores da



tomada de contas especial, de forma ordenada e cronologica dos
acontecimentos, capazes e suficientes para esclarecer o ocorrido, propiciando
adequada conclusdo da TCE quanto a apuragao e quantificacdo do dano e a
identificacdo do responsavel. (ex.: realizacdo de reunides, oitiva de pessoas
diretamente envolvida com o fato, analise de documentos e processos,
inspecoes in loco para confirmagao de informagao, outros).

IV.2 - DA QUANTIFICAGAO DO DANO

Descrever, nesta secdo, com base na documentagido presente no processo, 0
prejuizo causado a Administragdo Municipal, discriminando o valor original do
débito, a data do repasse do recurso, o fato que deu origem ao débito e o seu
valor atualizado, até a data de instauracao da TCE.

EXEMPLO:
Segundo consta no do Parecer Financeiro n° xx, as fls. xx-xx, o
dano ao Erario pode ser assim discriminado:

Origem do Débito Valor Original | Valor Periodo de
Atualizado Atualizacao
Pagamento a maior | R$ xx.xxx,xx R$ XXX.XXX,XX XXIXXIXXXX XXIXXIXXXX
referente a .........................
Total R$ Xx.XXX,XX R$ xxx.xxx,xx

IV.3 - DA DEMONSTRAGAO DA RESPONSABILIDADE DO(S) AGENTE(S)
ENVOLVIDO(S)

Esta secado deve conter relato indicando o nexo de responsabilidade do agente
envolvido e a localizagcdo da cépia dos documentos que demonstrem
materialmente a responsabilidade dele no cometimento da irregularidade que
acarretou prejuizo ao erario, tais como atos de nomeagéo e exoneragao para
comprovacao das gestdes (ex.: decretos, portarias e resolucdes); autorizagoes;
notas fiscais com aposi¢cdo das assinaturas dos responsaveis atestando os
recebimentos dos equipamentos nao entregues ou dos servigos néo prestados;
termos de recebimento de obras; fotografias relacionadas ao objeto fiscalizado;
relatorios técnicos e financeiros das analises efetuadas que demonstrem a
ocorréncia do fato irregular, o valor de cada dano e o nome do responsavel,
planilhas que demonstrem a ocorréncia do superfaturamento, acompanhadas
de cobpias das pesquisas dos precos de mercado a época dos fatos;
documentos que evidenciem a apropriagao indébita pelo envolvido no periodo
de gestdo; contrato com terceiros relacionados a utilizagdo dos recursos
publicos; entre outros documentos.

EXEMPLO:

Da andlise dos documentos de fls. xxx/xxx (de nomeagado e
exoneragao/ato constitutivo da sociedade/contrato social do gestor) e das datas
de pagamentos dos repasses, conforme relatorio do FINCON (fls. xx/xx)
verifica-se que o Senhor Fulano de Tal, Secretario/Presidente/Responsavel
pela ONG/Outros durante o periodo de 20xx a 20xx, era a pessoa responsavel
pela gestdo dos recursos municipais repassados por meio do convénio/contrato
n° xxx/20xx e, no entanto, ndo tomou as medidas para que tais recursos
fossem corretamente utilizados, sendo, portanto, o responsavel pelo dano



abaixo quantificado, apurado nesta tomada de contas / tomada de contas
especial. (adaptar a cada caso).

V - DAS NOTIFICAGOES EXPEDIDAS VISANDO A REGULARIZAGAO DAS
CONTAS E O RESSARCIMENTO DO DANO

Esta secao deve conter todos os expedientes de notificacdo expedidos ao
responsavel dando conhecimento das irregularidades a ele imputadas e do
valor a ser ressarcido ao Erario. No quadro devem ser inseridos 0s numeros
dos expedientes, as respectivas datas de expedicdo, os prazos para resposta,
as datas de recebimento das respostas, os nomes dos destinatarios e o
resumo da comunicagdo. Devem ser informadas também as folhas onde se
encontram os avisos de recebimento (AR) ou outra forma de comprovagao de
que a notificagdo tenha sido recebida no endereco do destinatario. Em ultimo
caso, se o responsavel nao for localizado depois de esgotadas todas as
providéncias para tanto, ele devera ser notificado por edital, publicado no D. O.
Rio.

EXEMPLO:

Foram expedidas as seguintes notificagdes para conhecimento da
instauracao do processo, para a apresentacao de informacoes, justificativas ou
defesa e para a cobrancga do débito:

Documento N° Data Prazo Dt Fls. Destinatario Cargo Resumo
de Recebimento
resposta da resposta
Oficio WXY n° 30/2/2016 171 Fulano de Presidente | Comunicagéo
21/2016, Tal do resultado
enviado a da fiscalizagédo
ONG XXXX. e do parecer
técnico da

fiscalizagdo do
Convénio/Cont

rato, para
adocéo de

providéncias.

Oficio WXY n° 15/3/2016 271 Fulano de Presidente | Comunicagéo
25/2016 Tal do resultado

da andlise das
prestacdes de
contas,
contidas no
Parecer da
fiscalizagdo do
Convénio/Cont
rato, conf, fl.

VI — DO RESUMO DAS ANALISES SOBRE AS JUSTIFICATIVAS E SOBRE
AS DEFESAS APRESENTADAS

Nesta secdo deverao ser incluidas as consideracbes e as conclusées da
comissdo ou do tomador de contas especial sobre os documentos e as
respostas ou defesas apresentadas pelo responsavel ou, se for o caso, sobre o
ndo atendimento das notificacdes, manifestando-se sucinta e objetivamente
sobre 0 saneamento ou nao das irregularidades determinantes da TCE. Deve
constar nesta secdo também a indicagao das folhas onde constam os avisos de
recebimento (AR) ou outra forma de comprovacao de que a notificagdo tenha
sido recebida pelo destinatario.



EXEMPLO:

Apods as devidas citagdes/notificagdes por meio das quais foi dada
ao responsavel a oportunidade de se manifestar com relacéo a irregularidade,
concluimos, resumidamente, o seguinte:

v" O Senhor Fulano de Tal recebeu os Oficios WXY n°s 21/2016 e 25/2016,
conforme avisos de recebimentos as fls. XX e XX. No entanto, ndo se
manifestou sobre o seu conteudo.

v' Em resposta ao Oficio WXY n°® 25/2016, o Senhor Fulano de Tal apre-
sentou, em 02/04/2016, justificativas e documentos, cujas copias encon-
tram-se as fls. XXX-XXX. A area técnica ndo acatou a defesa porque nao
restou comprovada a correta aplicagdo dos recursos pelo Senhor Fulano
de Tal, conforme analise as fls. XXX-XXX.

v O Senhor Fulano de Tal recebeu o Oficio WXY n° 25/2016, mas néo re-
colheu o débito.

VIl - DO PARECER DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

Nesta secao poderdo estar sucintamente descritos os atos praticados pelo
tomador ou pela comissdo de tomada de contas especial e o resultado das
analises realizadas. Apds, devera ser quantificado o dano e deverdo ser
apresentadas as informagdes que embasaram a convic¢gdo da comissao ou do
tomador de contas sobre o prejuizo apurado. Em seguida, devera ser indicado
o nome do responsavel e esclarecida a relagdo dele com o prejuizo, com
mencao da norma por ele ndo observada. Caso sejam varios 0s responsaveis,
devera ser indicado se estes séo solidarios ou ndo. Devera constar também a
conclusao da comissao ou do tomador de contas quanto ao valor do prejuizo
original, atualizado monetariamente e acrescido de juros de mora imputado
ao(s) responsavel(eis), devidamente(s) nominado(s), em conjunto e
individualmente.
EXEMPLO:
VI.1 QUANTO A APURAGAO DOS FATOS

Na opinido desta Comissdao de Tomada de Contas Especial, os
fatos apurados no processo indicam a ocorréncia de dano ao Erario oriundo da
execugao/inexecugao parcial/total do objeto pactuado no
Convénio/Contrato/Contrato de Gestdo n° xxx/xxxx, o que motivou a
instauragcao deste processo de tomada de contas especial, conforme previsto
no Art. 3° da Deliberacdo TCMRJ N° 210/2014. No tocante a quantificagdo do
dano, este representa XX% dos recursos repassados, 0 que corresponde ao
valor original de R$ XX.XXX,XX, referente a motivagdo exposta no item IlI
deste relatorio.

VI.2 QUANTO A QUANTIFICACAO DO DANO

Diante do acima exposto e com base nos documentos
anteriormente citados, constantes deste processo, entende esta Comisséo (ou
este Tomador) de Tomada de Contas Especial que o dano ao erario apurado foi
de R$ xx.xxx,xx, cujo valor atualizado até xx/xx/xxxx & de R$ xxx.xxx,xX.



VIl.2 QUANTO A ATRIBUIGAO DE RESPONSABILIDADE

Com relacédo a atribuicdo de responsabilidade, entendemos que
esta deve ser imputada ao Senhor Fulano de Tal, Presidente da Organizagao
Social/Presidente  de 6rgdo da  Administragdo Indireta/Secretario
Municipal/Outros durante a gestdo 20xx-20xx, uma vez que ele foi o gestor do
convénio/responsavel pela realizagdo das despesas/responsavel pelo repasse
dos recursos/responsavel pela aprovagao das contas/etc com o0s recursos
municipais, conforme extratos/relatérios financeiros/outros da conta do
Convénio/Contrato/Contrato de Gestdo/Outros n® XXX (fls. XX-XX).

Por fim, ante a presenca dos Avisos de Recebimentos dos oficios
enviados, incluidos nos autos do processo, bem como da resposta
encaminhada pelo agente responsavel, consideramos que o agente
responsavel teve oportunidade de defesa, atendendo ao art. 5°, inciso LV da
Constituigdo Federal. Como nao houve recolhimento aos cofres publicos da
importancia impugnada, subsistindo o motivo que legitimou a instauragéo da
tomada de contas especial, entendemos que foram esgotadas as providéncias
administrativas com vistas ao ressarcimento do dano ao erario.

Rio de Janeiro, de de 20XX.

(data e assinatura da comissao e/ou do tomador de contas especial)
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