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INSTRUGAO NORMATIVA CGM/PMP N° 002/2016, DE 25 DE JULHO DE 2016

Estabelece normas de instauragdo, organizacdo e
certificacdo de Tomada de Contas no ambito do Municipio
de Paracambi.

A Controladoria Geral do Municipio de Paracambi, sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na Lei
Municipal n° 1.125 /2014, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno

CONSIDERANDO:

- Que e dever do administrador publico adotar medidas imediatas, com vistas ao ressarcimento de
dano ao erario;

- queé Os processos de ressarcimento de dano ao erdrio devem pautar-se pelos principios da
racionalidade administrativa, do devido processo legal, da economia processual, da celeridade, da
ampla defesa e do contraditério:

- @ necessidade de atualizag&o das normas para fortalecimento do controle governamental:
- que cabe a Controladoria Geral do Municipio dispor acerca dos documentos que deverdo compor os

processos de Tomada de Contas.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A instauragao, a organizagéo e a certificagdo de Tomada de Contas obedecerao ao disposto
nesta Instrucao Normativa.

Art. 2° — A Tomada de Contas ¢ a acado desempenhada pela Comissio Especial designada para
apurar a responsabilidade de pessoa fisica, orgéo ou entidade que deixarem de prestar contas e das
que deram causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar dano ao
erario, devidamente quantificado.

Paragrafo Unico - Consideram-se responséaveis pessoas fisicas ou juridicas as quais a obrigaco de
ressarcir o dano ao erario possa ser imputada.

10 O dol
JBLICADO EM i\h'-ﬂ-f! RS

NO JORNAL _Z.

%




Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Paracambi
Controladoria Geral do Municipio

.

CAPITULOII
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS PREVIAS

Art. 3° -~ A Tomada de Contas & um rito de excec@o que devera ser instaurada depois de esgotadas
as medidas administrativas internas sem obtengdo da competente prestacdo de contas ou do
oportuno ressarcimento do dano ao erario.

Paragrafo Primeiro — S&o consideradas medidas administrativas internas, as diligéncias, as
notificagdes, as comunicacgdes, as sindicancias ou outros procedimentos, devidamente formalizados,
destinadas a promover a prestagé@o de contas ou o ressarcimento de dano ao erario.

Paragrafo Segundo — As medidas administrativas internas deverao ser concluidas em até 30 (trinta)
dias, contados da data do evento, quando conhecida, ou da data da ciéncia do fato.

Art. 4° - Esgotadas as medidas administrativas internas sem que haja a consecug&o da prestacéo de
contas ou a reparacdo do dano ao erario, o ordenador de despesas devera designar Comisséo
Especial, sob pena de responsabilidade solidaria, visando a instauragéo do procedimento de Tomada
de Contas.

Paragrafo Unico - A designaco da Comisséo Especial devera ser obrigatoriamente acompanhada
dos documentos citados no paragrafo primeiro do artigo 3° desta Instrugéo Normativa.

CAPITULO Il
DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS

Art. 5° - A Tomada de Contas sera instaurada pelo Ordenador de Despesas responsavel, mediante
designacdo de Comissdo Especial, no ambito de sua area de atuacio depois de esgotadas as
medidas administrativas intemas previstas no paragrafo primeiro do artigo 3° desta Instrucéo
Normativa, quando caracterizada a ocorréncia de pelo menos um dos seguintes fatos:

| — omissé&o do dever de prestar contas;

Il - impugnagéo total ou parcial da prestagéo de contas da aplicagdo de adiantamentos, da execucéo
de convénios e de contratos formais pelo ordenador de despesas, ou outros formalmente indicados:

lll - extravio, perda, subtracdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de valores, bens ou materiais do
Municipio, ou pelos quais o responsavel pela sua guarda responda:

IV - término da gest&o, por falecimento, de tesoureiro ou pagador, almoxarife ou de responsavel pela
guarda de bens patrimoniais;

V - outros previstos em lei ou regulamento. ' tj

Art. 6° - A Tomada de Contas n&o sera instaurada, sem prejuizo das sancées administrativas e/ou \
penais cabiveis, se for o caso, quando, na fase da adogdo das medidas previstas no paragrafo
primeiro do artigo 3° desta Instrugédo Normativa, ocorrer:
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| - o recolhimento do dano ou a recomposi¢do dos bens; ou

Il - a apresentag@o da prestagdo de contas e a sua aprovagio pelo 6rgdo ou pela entidade
competente.

Art. 7° - E pressuposto para instauragdo de tomada de contas a existéncia de elementos faticos e
juridicos suficientes para:

| — comprovagao de ocorréncia de dano;

Il - identificag@o das pessoas fisicas ou juridicas que deram causa ou concorreram para a ocorréncia
de dano.

Paragrafo Unico — A demonstragdo de que tratam os incisos | e |l deste artigo abrange,
obrigatoriamente:

a) descrigdo detalhada da situagdo que deu origem ao dano, lastreada em documentos,
narrativas e outros elementos probatérios que deem suporie a comprovagio de sua
ocorréncia;

b) exame da suficiéncia e da adequagdo das informagdes, contidas em pareceres de agentes
publicos, quanto a identificagdo e quantificagéo do dano:

c) evidenciagéo do nexo causal entre a situagdo que deu origem ac dano e a conduta ilegal,
llegitima ou antieconémica da pessoa fisica ou juridica a quem se imputa a obrigacio de
ressarcir ao erario, por ter causado ou concorrido para a ocorréncia do dano.

Art. 8° - A Tomada de Contas sera realizada com independéncia e imparcialidade, cabendo a
autoridade administrativa competente assegurar os meios necessarios 20 desenvolvimento dos
trabalhos.

TITULO IV
DA QUANTIFICAGAO DO DANO

Art. 9° - A quantificagdo do dano far-se-a mediante:
I - verificagéo, quando for possivel quantificar com exatid&o o real valor devido: ou

Il - estimativa, quando, por meios confidveis, apurar quantia que seguramente ndo exceda o real
valor devido.

Art. 10 — O dano sera atualizado monetariamente pela UFIR-RJ ou qualquer outro indice que venha a
substitui-lo, na forma da legislagdo aplicavel aos débitos para com a Fazenda Publica, desde a data
da ocorréncia do fato.

Paragrafo Unico — N3o se aplicam as regras do caput aos danos apurados em tomada de contas \
decorrentes da execugdo ou da auséncia de prestagdo de contas de convénio, em que a atualizacéo
monetaria e os juros legais s&o regulados por meio do Decreto n° 41.528 de 31 de outubro de 2008.
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TITULOV
DA ORGANIZAGAO

Art. 11 — Os processos de Tomada de Contas por omiss&o no dever de prestar contas deverso ser
instruidos com os documentos a serem juntados nas respectivas Prestacdes de Contas, no que
couber.

Art. 12 — Para os demais casos, relacionados nos incisos Il a \V do art. 5° desta Instrugdo Normativa,
integrardo os processos de Tomada de Contas os seguintes documentos, que deverdo ser
numerados e juntados tempestivamente aos autos do processo administrativo:

I = Termo de Instauracéo de Tomada de Contas preenchido (Anexo |);

Il - Oficio do Tribunal de Contas do Estado — TCE e respectivo voto do Conselheiro Relator, quando a
Tomada de Contas tenha sido por ele determinada para instaurag&o no ambito do érgéo ou entidade:

Il - cépias das notificacdes de cobrangas, comunicagbes, requerimentos acompanhados dos avisos
de recebimento ou de qualquer outra forma que assegure a ciéncia ao notificado da auséncia das
prestagdes de contas, bem como os originais de suas manifestagbes, defesa ou dos documentos que
comprovem a reparagé@o do dano ao erario, quando houver, além de comprovantes de despesas,
quando for o caso;

IV — copia do Registro de Ocorréncia na delegacia, quando for o caso:

V - copias dos relatérios conclusivos de comissdo de inquérito ou sindicancia, de laudos periciais,
bem como de relatério final de inquérito policial, e de decisdes em processos administrativos e acdes
judiciais, se houver;

VI - identificagdo do(s) responsavel (eis) (Anexo Il);

VIl - quantificagéo do dano atualizado monetariamente (Anexo Ill);

VIl — cépia do documento de langamento referente a inscricdo do(s) responsavel(eis) na conta
“Créditos por Danos ao Patriménio”:

IX = Pronunciamento do Ordenador de Despesa, no qual atestara haver tomado conhecimento dos
fatos apurados e indicara as medidas adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades
(Anexo IV);

X - Relatério do Tomador de Contas (Anexo V), elaborado pela Comisséo Especial, que contera
manifestacéo acerca dos seguintes quesitos:

a) apuragao dos fatos, indicando a descri¢ao cronoldgica dos fatos apurados, especificando
0 motivo determinante da instauragéo, origem e data da ocorréncia ou do conhecimento
do fato, com a indicacdo das normas e regulamentos eventualmente infringidos:
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b) identificagdo do responsavel, individual ou solidariamente, pelo ato de gestdo inquinado,
com elementos que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade pelo dano ao
erario;

c) quantificagdo do dano atualizado, por responsavel identificado, e das parcelas ja
recolhidas, se for o caso;

d) descricdo dos procedimentos que foram tomados visando ao ressarcimento do dano;

e) descrigédo dos procedimentos que foram adotados para impedir ou diminuir a ocorréncia
de fatos semelhantes.

Art. 13 — O processo de Tomada de Contas por desvio de bens do Municipio sera constituido, alem
daqueles indicados no art. 12 desta Instrugdo Normativa, dos seguintes elementos:

| - cépia da Nota de Langamento (NL) referente a baixa do bem;

Il - copia da Nota Fiscal de aquisicdo do bem ou respectiva Ficha Individual de Bem Patrimonial ou
Ficha de Movimento de Material, a qual conterd, obrigatoriamente, a descrigéo do bem, nimero de
inventariacdo, data e valor da aquisi¢ao e sua localizagao;

Ill - Termo de Baixa Definitiva do Bem.

Art. 14 — Os processos de Tomada de Contas instaurados por omisso quanto ao dever de prestar
contas, a falta de comprovagao ou aplicagéo irregular dos recursos repassados mediante convénio,
deverdo ser instruidos, com os seguintes documentos, além dos enumerados no art. 12 desta
Instrugdo Normativa:

| - comprovag&o de retengéo, pela concedente, das parcelas vincendas, quando for o caso;
Il - cépia do documento de langamento referente a inscricdo da inadimpléncia ou a impugnagao do
todo ou parte da execugéo do convénio.
TITULO VI
DO PRAZO
Art. 15 — No prazo de 60 (sessenta) da instauragdo da Tomada de Contas, a Comissao Especial

designada, devolvera os autos para a Auditoria da Controladoria Geral para emisséo do competente
Relatério de Auditoria.

TITULO VII
DO RELATORIO DE AUDITORIA

Art. 16 — O Relatério de Auditoria (Anexo VI) sera elaborado pelo Auditor dg Controladoria Geral, no
ambito da administragao direta e indireta do Municipio.
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Art. 17 — O Relatério de Auditoria mantera manifestagéo sobre:

| — a adequagdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade competente para a
caracterizagdo ou elisdo do dano;

Il = o cumprimento das normas pertinentes & instauragdo e ao desenvolvimento da Tomada de
Contas;

Il - o relatério do Tomador de Contas.

Paragrafo Unico — O Auditor da Controladoria Geral, fara consignar, no Relatério de Auditoria,
parecer no qual opinara pela regularidade, regularidade com ressalva ou irregularidade da Tomada de
Contas.

TITULO Vil
DO ARQUIVAMENTO DA TOMADA DE CONTAS

Art. 18 — Fica autorizado o arquivamento, no érgao da Controladoria Geral, o processo de Tomada de
Contas ja constituida, como o respectivo Relatério de Auditoria, nas hipoteses de:

| - recolhimento do dano no ambito interno, atualizado monetariamente;
Il - apresentacéo e aprovagéo da prestagéao de contas;

Il - o valor do dano, atualizado monetariamente, ser inferior ao valor ajuizavel em divida ativa pela
Procuradoria Geral do Municipio; ou

IV — outra situagdo em que o débito seja descaracterizado.

Paragrafo Primeiro — A hipdtese prevista no inciso | deste artigo ndo exclui a adogdo de sangdes
administrativas e/ou penais cabiveis, se for o caso.

Paragrafo Segundo — As Tomadas de Contas instauradas por determinacéo do Tribunal de Contas
do Estado, somente ser&o arquivadas por autorizagao expressa da Corte de Contas.

Art. 19 — A qualquer tempo, o 6rgéo de controle interno, podera, & vista de novos elementos que
considerem suficientes, solicitar o desarquivamento do processo e determinar que se ultime a
respectiva Tomada de Contas.

TITULOIX _
DA CERTIFICAGAO

Art. 20 - O Certificado de Auditoria (Anexo VII), emitido pelo Auditor da Controladoria Geral do
Municipio, seré classificado’' como Regular, Regular com Ressalva ou Irregular,

Art. 21 — Para fim de emissé&o de Relatério e Certificado de Auditoria, o Auditor Responsavel, podera
solicitar aos érgdos e entidades, integrantes do Poder Executivo, a juntada a Tomada de Contas, de
outros documentos que néo estejam relacionados nesta Instrugdo Normativa.
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TITULO X
DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 22 — Tomada de Contras Especial é um processo administrativo devidamente formalizado pela
Controladoria Geral do Municipio, através do Setor de Auditoria, com rito préprio, para cumprimento
de determinagdo emanada do Tribunal de Contas do Estado.

Paragrafo Primeiro — O processo administrativo da Tomada de Contas Especial sera aberto pela
Controladoria Geral do Municipio, através do Setor de Auditoria, sendo sua instaurac3o efetuada pelo
proprio Auditor da Controladoria Geral.

Paragrafo Segundo — A Tomada de Contas Especial sera composta, no que couber, dos
documentos relacionados nos artigo 12 e 14, bem como quanto ao disposto no art. 21 desta Instrugéo
Normativa.

Art. 23 - Os processos de Tomada de Contas Especial, seja qual for o montante o dano apurado ou
opinido exarada, seréo encaminhados ao Orgao de Controle Externo. apos a certificacéo pelo Auditor
da Controladoria Geral do Municipio.

TITULOXI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24 — Os Anexos desta Instrucdo Normativa serdo parte integrante da mesma, devendo ser
integralmente adotados pelos responsaveis em alcance.

Art. 25 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao

Art. 26 — Ficam revogadas as disposigdes em contrario.

Paracambi, 25 de julho de 2016

TAR/ iélé(c;[f;m Y

Prefeito M

pusLicaDo e 36 1034086
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TERMO DE INSTAUARACAO DE TOMADA DE CONTAS
(Anexo I: IN 02/2016, Art. 12, 1)

| Aos XX dias do més de XXXXX do ano de 20XX, no (a) (érgao ou entidade), eu,
XXXX, cargo, ID ou Matricula 00000, com base no art. 5° da Instrugdo Normativa
CGM n°® 02/2016, depois de esgotadas as medidas administrativas internas
cabiveis, instauro a presente Tomada de Contas, decorrente de (a, o) (descrever
resumidamente a medida da TC).

Em atendimento ao disposto na legislagao aplicavel, os trabalhos serdo realizados
ou superintendidos por Comissao designada pelo Prefeito Municipal

Nada mais havendo a tratar, foi lavrado o presente termo, que & por mim
assinado.

Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Auditor da Controladoria Geral
ID XXXX
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IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

(Anexo II: IN 02/2016, Art. 12, V)

ORGAO/ENTIDADE

No caso de servidor:

Responsavel
Cargo/Fungao
I Identificagao Funcional CPF
Enderego
I Telefone/Celular E-mail

No caso de pessoa fisica (exceto servidor) ou juridica:

Responsavel

Cargo/Funcgdo

CPF

: Enderego

Telefone/Celular E-mail

Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Cargo = Unidade Administrativa
ID XXXX
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QUANTIFICACAO DO DANO
(Anexo l1l: IN 02/2016, Art. 12, VII)
ORGAO/ENTIDADE -
| Nome do Responsavel
Valor Original
Data da Ocorréncia
Parcela(s) Recolhida(s) (Valor e Data) se houver R$ Data: / /
Valor Atualizado R$

Memoéria de Calculo, indicar folha
Nexo causal entre dano e Responsabilizagéo

Nome do Responsavel ' |

Valor Original

Data da Ocorréncia -

Parcela(s) Recolhida(s) (Valor e Data) se houver RS Data; / /

Valor Atualizado RS ‘
Meméria de Calculo, indicar folha ' -

Nexo causal entre dano e Responsabilizacdo '

Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Cargo - Unidade Administrativa {
ID XXXX
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‘ PRONUNCIAMENTO DO ORDENADOR DE DESPESAS
(Anexo IV: IN 02/2016, Art. 12, IX)

|
| ‘ ORGAO/ENTIDADE

Em conformidade com o disposto no inciso IX do artigo 12 da Instrugao Normativa
CGM/PMP 02/2016, atesto que tomei conhecimento dos fatos apurados na
presente Tomada de Contas.

Informo, ainda, que foram adotadas a seguintes medidas para saneamento das
deficiéncias e/ou irregularidades, em face da motivagédo que ensejou a Tomada de
Contas.

| @) XXXXX:

b) XXXXX.

Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Cargo — Unidade Administrativa
ID XXXX

N
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RELATORIO DO TOMADOR DE CONTAS
(Anexo V: IN 02/2016, Art. 12,IX)

ORGAO/ENTIDADE:
EXERCICIO:

1. INTRODUGAO

Trata o presente Relatério de andlise do Processo de Tomada de Contas instaurado em
cumprimento de disposigdes constantes na Instrugdo Normativa CGM/PMP n° 02/2016.
O processo esta instruido com os documentos relacionados no artigo 12 da Instrugao Normativa
CGM/PMP n° 02/2016, conforme a Tabela:
Documentos da Tomada de Contas

Documentos _ Folha
| = Termo de Instauracéo de Tomada de Contas |
|l = Deciséo do Tribunal de Contas do Estado — TCE/RJ quando a Tomada
de Contas (Especial) tenha sido por ele determinada. |
Il = Copias de notificagdes de cobrangas, comunicagdes, requerimentos de
prestagbes de contas, acompanhadas de avisos de recebimento ou de
qualquer outra forma que assegure a ciéncia do notificado, bem como os
originais de suas manifestagbes, defesa ou de documentos que comproverr
a reparagdo do dano ao erario, quando houver, além de comprovantes de
despesas, quando for o caso.
IV — Identificacdo do(s) responsavel(eis)
\ — Quantificago do dano.
VI — Cépia do registro de ocorréncia na delegacia, quando for o caso. |
VIl — Copias dos relatérios conclusivos de comiss@o de inquérito ou
sindicancia, de laudos periciais, bem como do relatério final de inquérit
policial e de decisbes em processos administrativos e agdes judiciais, se
houver. |
VIl — Copia do documento de langamento referente & inscrigo do(s)
responsavel(eis) na conta "Diversos Responsaveis”. _
IX = Pronunciamento do titular do érgéo, dirigente maximo da entidade ou de
autoridade de nivel hierarquico equivalente, ao qual atestara haver tomado
conhecimento dos fatos apurados e indicard as medidas adotadas para o
saneamento das deficiéncias e irregularidades.

Se for o caso de desvio de bens, incluir linhas relacionando os documentos enumerados no artigo 13 da IN
02/2016.

Se for o caso de Tomada de Contas de convénios ou similares, incluir linhas relacionando os documentos
enumerados no art. 14 da IN 02/2016.
2. DESCRICAO DOS FATOS

Descreva o fato motivador da Tomada de Contas de forma clara e concisa, relacionando as normas infringidas e
as conclusdes da Sindicancia e do Inquerito, se for o caso. 3 )
3. DA QUANTIFICACAO DO DANO E DA IDENTIFICAGAO DO(S) RESPONSAVEL (EIS)

Quantificar o dano, que devera estar atualizado monetariamente conforme legislagao vigente e relacionar o (s)
responsavel (eis) que deu (deram) causa ao mesmo. Deve, necessariamente, haver nexo de causalidade entre
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o fato, o valor do dano e a imputagéo de responsabilidade. A elaborag&o da Malrz de Responsabilizagéo € uma
boa pratica para o contexto da Tomada de Contas
Matriz de Responsabilizagédo
Responsavel (eis) Nexo de Causalidade Valor do Dano

4. DOS PROCEDIMENTOS PARA RESSARCIMENTO DO DANO
Descrever os procedimentos que foram tomados visando ao ressarcimento do dano e as agdes implementadas

que visam corrigir o (s) problema (s). )
5. DOS PROCEDIMENTOS ADOTADOS PARA IMPEDIR OU DIMINUIR OCORRENCIAS

FUTURAS DE FATOS SEMELHANTES

Descrever os procedimentos que foram adotados para impedir ou diminuir a ocorréncia de fatos semelhantes.

Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Cargo — Unidade Administrativa
ID XXXX
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CERTIFICADO DE AUDITORIA
(Anexo VI: IN 02/2016, Arts. 16 e 17)

( ORGAO/ENTIDADE: "‘

Em atendimento ao disposto nos artigos 16 e 17 da Instrucao Normativa CGM/PMP n°
02/2016, apresentamos o presente Relat6ério de Auditoria no qual este Auditor da
Controladoria Geral, se manifesta sobre a adequagio das medidas administrativas adotadas
pela autoridade competente para a caracterizacao ou elisdo do dano, o cumprimento das
normas pertinentes a instauragéo e ao desenvolvimento da Tomada de Contas e o relatério
do Tomador de Contas.

Analisando a documentBagdo constante do processo, especialmente, o Relatério do
Tomador de Contas, constatamos que:

a) Os paragrafos dessa sequéncia deverdo abordar se 0 6rg4o ou entidade esgotou
(ou nao) as providéncias internas visando promover a prestacao de contas ou o
ressarcimento do dano ao erario. '

b) Mencionaréo, ainda, se o responsavel pela inflagao esta corretamente identificado
nos autos do processo de Tomada de Contas.

c) Além de opinar se o dano causado ao erario foi corretamente guantificado e
corrigido até a data da inscrigao.

d) Por fim, & preciso mencionar se o responsavel teve assegurado o direito do
contraditério e da ampla defesa.

PARECER

Depois dos fatos apurados e registrados neste processo, concluimos que o servidor indicado
(ndo) é passivel de responsabilizagao e imputagdo de débito pelo dano causado ao erario
Assim propomos certificagdo pela regularidade, regularidade com ressalva, irregularidade.
Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Auditor da Controladoria Geral
ID XXXX
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CERTIFICADO DE AUDITORIA
(Anexo VII: IN 02/2016, Art. 21)

Tomada de Contas (Caracterizar o fato ensejador, conforme art. 5° da IN n°® 02/2016)
ORGAO/ENTIDADE:

VALOR: R$

RESPONSAVEL (EIS):

Em atendimento as determinagdes contidas no artigo 20 da Instrucao Normativa CGM/PMP
n® 02/2016 e com base nos documentos que integram o presente processo, em especial 0
Relatorio do Tomador de Contas CERTIFICO que a tomada de contas acima referenciada é
REGULAR, REGULQAR COM RESSALVA (S) / IRREGULAR.

Paracambi, RJ. XX de XXXXX de 20XX

NOME DO SERVIDOR
Auditor da Controladoria Geral
ID XXXX






