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1. INTRODUCAO

Apresentamos o Manual de Tomada de Contas da Secretaria de Estado de Saude
— SES, 6rgéo integrante da Administracdo Direta do Poder Executivo do Estado do Rio
de Janeiro, objetivando revelar os principais pontos referentes ao procedimento no
ambito da SES, de maneira a esclarecer o assunto e evitar instauracdes indevidas de
responsabilizacdo de agentes perante ao Tribunal de Contas do Estado — TCE-RJ.

A tomada de contas - TC é um processo administrativo devidamente
formalizado, com rito proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a
administracdo publica estadual visando obter o respectivo ressarcimento do dano
causado por pessoas fisicas ou juridicas as quais possa ser imputada a obrigacdo de
ressarcir o erario.

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

No ambito do Governo do Estado do Rio de Janeiro, os procedimentos para
regular as etapas de planejamento, execucdo e reporte dos resultados, decorrentes de
tomadas de contas instauradas, foi alterado com o a publicacdo da Deliberacdo TCE-RJ
n° 279, de 24 de agosto de 2017.

Assim, a Subsecretaria de Controle Interno e Compliance — SCIC da SES, na
tentativa estabelecer procedimentos para a apuracdo de fatos, a quantificacdo do dano, a
identificacdo dos responsaveis que tenham dado causa a perdas no patriménio da SES
ou que tenham deixado de apresentar as suas contas, elaborou o presente manual para
aumentar e proteger o valor organizacional, fornecendo avaliagdo, assessoria e

conhecimento objetivos baseados em riscos.

2. APLICACAO

Este manual deve ser observado no &mbito da Secretaria de Estado de Saude -
SES, e serd utilizado de forma suplementar a Deliberacdo TCE-RJ n® 279/2017 e
normas da Auditoria Geral do Estado - AGE da Controladoria Geral do Estado - CGE.



3. BASE LEGAL

e LEI COMPLEMENTAR n° 63, de 1° de agosto de 1990. Dispde sobre a lei
organica do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e d& outras
providéncias.

e LEI n° 287, de 04 de dezembro de 1979, Aprova o Cddigo de Administracdo
Financeira e Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras
providéncias.

e DELIBERAGAO n° 279, de 24 de agosto de 2017. Dispde sobre a instauragio e
a organizacdo de procedimentos de tomadas de contas no ambito da
administracdo publica, direta e indireta, estadual e municipal, e disciplina seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas.

e INSTRUCAO NORMATIVA AGE n.° 22, de 4 de julho de 2013. Estabelece

normas de instauracao, organizacao e certificagdo de tomadas de contas.

4. TOMADA DE CONTAS: CONCEITO, OBJETIVOS E PRESSUPOSTOS

Para 0 TCE-RJ (Lei Complementar n° 63/1990), Tomada de Contas' é a acéo
desempenhada pelo 6rgdo competente para apurar a responsabilidade de pessoa fisica,
6rgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e das que derem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar, dano, ao erario,
devidamente quantificado.

Por meio do procediemento tomada de contas, objetiva-se adotar as providéncias
para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis, quantificacdo do dano ao erario.

As tomadas de contas, segundo a Deliberacdo TCE n° 279/2017, serdo por:

I - omissdo no dever de prestar contas ou a ndo comprovacdo da
correta aplicacdo de recursos transferidos, a qualquer titulo, pela
administracdo publica a terceiros;

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

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

1 Antes da Deliberacdo TCE-RJ n°® 279/2017, era utilizado, também, o termo “tomada de contas especial”
como sendo a acdo determinada pelo Tribunal ou autoridade competente ao drgdo central do controle
interno, ou equivalente, para adotar providéncias, em carater de urgéncia, nos casos previstos na
legislagdo em vigor, para apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificacdo pecuniaria do
dano. Apos a publicagdo da mencionada deliberacdo, a Tomada de Contas pode ser instaurada pelo
orgdo/entidade ou determinada pelo TCE-RJ ao drgédo/entidade.



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

E importante ressaltar que, em quaisquer das hipdteses, devem ser assegurados o
direito a ampla defesa (utilizacdo de todos 0s meios e recursos disponiveis para defesa
de seus direitos) e ao contraditorio (oportunidade de se manifestar sobre os fatos) aos
envolvidos, sendo indispensével o registro das informacdes em demonstrativo®.

Posteriormente, os documentos gerados, inclusive os relatérios da Comiséo de
Tomada de Contas e da Unidade de Controle Interno serdo enviados para a AGE e para
0 julgamento do TCE-RJ.

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

Os pressupostos do processo de tomada de contas classificam-se, segundo
Matias (2011) em dois grupos: Pressupostos de Constituicdo e Pressupostos de

Desenvolvimento.

Pressupostos de Constituicdo: sdo requisitos cumulativos necessarios
a existéncia do proprio processo. Vale dizer que devem ser verificados
e estarem presentes antes da instauracédo da TCE, pois sua auséncia
impede a formagéo do processo. Enquadram-se nestes pressupostos: a
existéncia de fato irregular (ndo acobertado por nenhuma excludente

de |I|C|tude/|rregular|dade nem-—por—longo-decurso-de-tempo—dez
anes’-entre—adata—do—fatoea notificacio-do—devedor); prejuizo ao

erdrio igual ou superior ao valor minimo para instauracdo de uma
TCE; e responsabilizacdo direta ou indireta de um agente/gestor
publico (inclusive 0 nexo de causalidade entre a conduta omissiva ou
comissiva do agente e a irregularidade geradora de TCE). Todos esses
pressupostos devem ser devidamente apurados e seguidos das
tentativas de saneamento da irregularidade danosa ao erario ou do
ressarcimento do prejuizo, mediante a adogdo das medidas
administrativas necessarias, as quais também podem, a rigor, serem
consideradas como  pressuposto de constituicdo, ante a
excepcionalidade do processo de TCE.

Pressupostos de Desenvolvimento: referem- -se as circunstancias
indispensaveis para que a TCE, ap6s a constitui¢do, prossiga de modo
regular, ou seja, siga o fluxo, passando pelas instancias
administrativas competentes, até o julgamento. Sdo exemplos desses
requisitos: correta identificacdo e fundamentacdo do fator gerador
(tipificacdo da irregularidade); oferecimento de oportunidade de

2 Neste Manual, os demonstrativos serdo apresentados como Anexos.
3 A Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017 ndo estabeleceu essa previsibilidade de prazo de 10 anos. Tal

previsibilidade é valida para 6rgdos e entidades federais, por forga da IN TCU n° 71/2012.



contraditorio e ampla defesa ao responsavel; quantificacdo do débito;
e presenca dos documentos e informacbes necessarias ao processo
(pecas integrantes). (grifo nosso)

O estudo de Matias, concluiu que “ndo se instaura o processo de TCE [tomada
de contas] para apurar Seus pressupostos, mas Sim apuram-se primeiro Sseus
pressupostos para em seguida, caso ndo saneada a irregularidade nem ressarcido o dano
causado, deflagra- -se formalmente os autos da TCE [tomada de contas] e dar-lhes
encaminhamento”.

Ainda em relacdo aos pressupostos, 0 Manual de Tomada de Contas da AGE
disp0s que:

S&0o pressupostos para instauracdo de tomada de contas a existéncia de
elementos faticos e juridicos suficientes: comprovagdo da ocorréncia
de dano e a identificagdo do(s) responsavel(is) que deram causa ou
concorreram para a ocorréncia de dano.

O paréagrafo Gnico do artigo 7° da IN AGE n° 22/2013 determina que
estes elementos devem abranger obrigatoriamente:

a) A descricdo detalhada da situacdo que deu origem ao dano,
devidamente comprovada por documentos, narrativa, fotos, filmagens
ou outros elementos probatérios;

b) O exame da suficiéncia e adequacdo das informacdes, quanto a
identificagdo e quantificagdo do dano, apresentado em pareceres de
agentes publicos;

c¢) O nexo causal entre a situagdo que deu origem ao dano e a conduta
ilegal, ilegitima ou antiecondmica da pessoa fisica ou juridica,
responsavel pelo dano, obrigada ao ressarcimento ao erario.

No tocante ao nexo causal, é necessario que o gestor e todos os atores
envolvidos na tomada de decisdo, quanto ao fato de se instaurar ou
ndo a TC, respondam as seguintes indagacoes:

a) a conduta do(s) responsavel(eis) foi(ram) de fato determinante para
que o resultado (dano ou omisséo) fosse produzido?;

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

c) h& uma relacdo de causa e efeito entre o(s) responsavel(eis) e a(s)
conduta(s)?

Somente devera ser instaurada a tomada de contas quando, apurados 0s
fatos, for constatado prejuizo aos cofres da SES e identificado(s) o(s)
responsavel(is) pelo dano e, ndo houver éxito na recomposicdo ao
Tesouro Estadual do dano causado ao erario.

5. NAO SERA INSTAURADA A TOMADA DE CONTAS
Conforme paréagrafo Gnico do Art. 4° da Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017, o
procedimento da tomada de contas ndo serd instaurado quando, no curso das medidas

administrativas, ocorrer:



I — o recolhimento do valor integral do débito ou a recomposi¢do dos
bens ou dos valores pablicos; ou

Il — a apresentacdo da prestacdo de contas pelo responsavel omisso e a
sua aprovacao pelo 6rgdo ou pela entidade competente.

6. FASES DAS TOMADA DE CONTAS

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

Fase Interna — Ocorre no ambiente interno da SES, tem inicio com a ciéncia do
fato que deu origem a ocorréncia do dano ou da omissdo no dever de prestar contas,
passa pela instauracdo e execucdo da tomada de contas, e termina com o0
encaminhamento da Tomada de Contas para a AGE e, posteriormente, ao TCE-RJ.

Fase Externa — Inicia-se na AGE, que examinara e certificara a tomada de
contas; termina no TCE-RJ, com o julgamento das contas.

Na fase interna, unidades da SES atuardo em diferentes etapas:

Unidades da SES

Principais AtuacOes/atividades

Secretario de Estado
de Saude

* envia documentacéo pelo e-TCE;

* emite pronunciamento acerca das medidas adotadas para
sanear as irregularidades apontadas e impedir futuras
reincidéncias.

Subsecretaria de
Controle Interno e
Compliance

* instaura a tomada de contas;

* expede comunicacdo para garantir direito ao contraditério a
agentes a serem responsabilizados;

* interage com 0rgdos de controle interno e externo.

Comissdo de Tomada
de Contas

* solicita documentos e informacOes a pessoal e unidades da
SES;
* elabora documentos (Modelo 1, Modelo 2, Matriz de
Responsabilizacao);
* elabora o Relatério da Comissdo de Tomada de Contas;

(Ver secdo 9 deste manual)

Unidade de Controle
Interno

* da garantia (assurance) ao trabalho da comissdo de tomada
de contas, em termos metodoldgicos;
* elabora 0 Relatério da Unidade de Controle Interno.

7. COMPETENCIA PARA INSTAURACAO DAS TOMADA DE CONTAS

Na SES, a competéncia para instauracdo da TC foi atribuida ao Subsecretario de

Controle Interno e Compliance, por meio da Resolu¢do SES n° 1.776, de 11 de janeiro

de 20109.




8. PRAZOS PARA INSTAURAQAO E CONCLUSAO DAS TOMADAS DE
CONTAS
Esgotadas as medidas administrativas internas sem obtencdo do ressarcimento

pretendido, a autoridade administrativa da SES deve providenciar a imediata
instauracdo de Tomada de Contas, obedecendo os prazos estabelecidos pelo Tribunal
de Contas do Estado — TCE-RJ, geralmente 30 e 60 dias, contabilizados a partir do
conhecimento dos fatos.

Contudo, o art. 12 da Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017dispde que a TC devera
ser encaminhada pela autoridade competente ao Tribunal, exclusivamente em meio
eletrénico, observando-se 0s seguintes prazos:

| — Até 120 (cento e vinte) dias, a contar do recebimento da comunicacdo ou do
conhecimento do fato; ou

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

a terceiros a qualquer titulo.

9. ATOS DA COMISSAO

Cabe a Comissdo de Tomada de Contas, promover todos 0s atos necessarios ao
bom andamento do procedimento administrativo, especialmente:
| - autuar e protocolizar o processo de TC;
Il - expedir oficio, firmado pela autoridade administrativa instauradora, para comunicar
aos demandantes de informacdes a instauracdo da TC, juntando cOpia da Portaria de
instauracao e designacdo da comissao;
I11 - reunir as provas necessarias a comprovacdo de fatos, bem como realizar diligéncias
no sentido de proporcionar os elementos de convic¢do indispensaveis a atribuicdo da
responsabilizacdo de agentes perante ao TCE-RJ;
IV — elaborar a Matriz de Responsabilizagéo;
V - expedir notificacdo ao(s) responsavel(eis), firmada pela autoridade administrativa
instauradora, mediante Aviso de Recebimento (minimo 2 ARs), e-mail, telefonema,
estabelecendo o prazo méximo de 10 (dez) dias, para apresentacdo de documentos e/ou
justificativas com fins a regularizacdo da situa¢do ou ao recolhimento do débito;

Quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, referente a
repasse de recursos, deve-se notificar o responsavel, para conhecimento
da unidade beneficiaria do recurso.



VI - apreciar os documentos, alegacbes ou justificativas apresentadas pelo(s)
responsavel(eis), confrontando com os fatos ou irregularidades que motivaram a
instauracao da TC;

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

VIII - solicitar a unidade de Recursos Humanos da SES o Cadastro dos responsaveis
(Modelo 1);

IX - emitir o Relatorio da Comissdo de Tomada de Contas, assinado pelos membros da
comisséo.

X — enviar os autos do processo de TC a Unidade de Controle Interno, com

antecedéncia minima de 10 dias do término do prazo final para a conclusdo da TC.

10. ATUALIZA(;AO DO DANO

Apds a quantificacio do dano ao erario, seu valor deve ser atualizado
monetariamente pela UFIR-RJ desde o fato gerador, conforme determinado no artigo 9°
da IN AGE n° 22/2013. Os valores das UFIR-RJs podem ser recuperados no Portal da
Secretaria de Estado de Fazenda do Rio de Janeiro. Apresentamos a tabela a seguir com
as UFIR-RJs do periodo 2000-2019.

Periodo Valor em RS Fonte Legal
2019 3,4211 Resolugdo SEFAZ 366/2018
2018| 13,2939 |Resolugdo SEFAZ 178/2017
2017 3,1999 |Resolugdo SEFAZ 1048/2016
2016| 3,0023 |Resolugdo SEFAZ 952/2015
2015 2,7119 Resolugdo SEFAZ 824/2014
2014 12,5473 |Resolugdo SEFAZ 700/2013
2013 2,4066 |Resolugdo SEFAZ 563/2012
2012 12,2752 |Resolugdo SEFAZ 465/2011
2011 2,1352 |Resolugdo SEFAZ 354/2010
2010| 12,0183 |Resolugdo SEFAZ 265/2009
2009 11,9372 |Resolugdo SEFAZ 187/2008
2008| 11,8258 |Resolugdo SEFAZ 100/2007
2007| 11,7495 |Resolugdo SER 343/2006
2006/ 11,6992 |Resolugdo SER 235/2005
2005/ 11,6049 |Resolugdo SER 156/2004
2004| 1,4924 |Resolugdo SER n 060/2003
2003| 11,3584 |Resolugdo SEF n26.543/2002
2002 1,213 Resolugdo SEF n? 6.367/2001
2001 1,1283 Resolugao SEF n? 5.663/00

Nov. e Dez. 2000 1,0641 |Decreto n?27.518/00

Fonte: SEFAZ
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/faces/menu_structure/portais?_afrLoop=1
0248391491851636&datasource=UCMServer%23dDocName%3A100471&_ad
f.ctrl-state=1c24pz6665_102




A atualizacdo monetaria de danos decorrentes de regime juridico das parcerias

(Lei n°13.019/2014 e regulamentacdo estadual) é regulada por norma especifica.

11. TOMADA DE CONTAS COM DANO ATUALIZADO INFERIOR A 20.000
UFIR-RJ

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

Contudo, todos os procedimentos, da fase interna, a serem excutados pela
Comissdo de Tomada de Contas e Unidade de Controle Interno terdo que ser

concluidos.

As TCs ndo encaminhadas devem permanecer arquivadas por 5 anos,
ficando a disposic¢do do TCE-RJ. As TCs cujo valor do dano seja igual
ou inferior a 20.000 UFIR-RJs serdo encaminhadas para o0 TCE-RJ
quando a TC tiver sido instaurada por determinacdo da egrégia corte.
(883°, 49, 111, Art. 13, Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017).

12. ELEMENTOS INTEGRANTES DA TOMADA DE CONTAS

Devem integrar o processo de Tomada de Contas todos os documentos que
contenham informac6es referentes a demonstracdo do dano ao erario, que podem variar
de acordo com a situacdo irregular identificada. O TCE-RJ relacionou por meio de 4
anexos 0s documentos que deverdo ser, para a corte, enviadas por meio do e-TCE, em
arquivos em formato PDF e XLS, s&o eles:

| Geral.

] Tomada de Contas instaurada por omisséo no dever de prestar contas
de recursos concedidos por adiantamentos, diarias e outras
transferéncias de recursos a terceiros a qualquer titulo.

I Tomada de Contas instaurada por desfalque, extravio, perda,
subtracdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de valores e bens




publicos.

v Tomada de Contas instaurada na concessdo de quaisquer beneficios
fiscais ou renuncia de receitas.

A relacdo dos documentos da Deliberacdo TCE-RJ se encontra nos Anexos 19 a

22 deste manual.

13. COMO ARQUIVAR A DOCUMENTACAO DE TC NA REDE

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

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

Em relacdo ao nome dos arquivos, 0os documentos serdo denominados de acordo

com os itens e formatos dos Anexos da citada deliberacéo.

SGOV
Tomada de Contas

E-08/XXXX/2019
1_Oficio de encaminhamento PDF
2 Pronunciamento PDF
11 demonstrativo dano_PDF
11 demonstrativo dano_XLS
Oficio TCE
WP _Tabelas de célculo
WP _Tabelas de célculo

Os documentos serdo encaminhados, conforme Deliberacdo TCE-RJ n°
279/2017, do sistema informatizado “e-TCERJ”. Contudo, enquanto a gestéo eletronica
de dados ndo estiver plenamente implementda, a documentacdo da TC também sera

formalizada por meio de processo administrativo (fisico).



14. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES: ANALISE RECI

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

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

atribuicdes dos envolvidos:

quem é responsavel (quem detém a responsabilidade final, com poder de veto:
pessoa que arcara com o dnus pelo eventual insucesso)

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

quem é consultado (aquele que deve ser consultado antes que as decisGes ou
acOes sejam implementadas)

quem é informado (aquele que deve ser informado depois que a decisdo ou acéo
for implementada)

Por meio da analise RECI é possivel: a) estabelecer a responsabilidade pelas
decises e pela execucdo das atividades; b) identificar o tipo ou grau de participacao de
cada agente (pessoa, 6rgdo ou departamento) em cada decisdo; c) tornar mais clara a
relacdo entre as partes envolvidas; d) conhecer a distribuicdo de poder.

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



Matriz RECI

ATIVIDADES DA TOMADA DE CONTAS

Andlise RECI
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de que resulte, ou possa resultar dano ao eréario

Tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade

Avaliar a admissibilidade da Tomada de Contas

Abre processo no SEI

Instaurar Tomada de Contas

—|m|m|23

Nomeia Comissdo de Tomada de Contas

Solicita documentos para unidades da SES

RE

RE

Elabora o Cadastro dos Responsaveis

Cl

Elabora notificagOes e as remete para os
responsaveis

m

Responde as notificacdes / depoimentos

Solicita pareceres as areas técnicas

Solicita Boletim de Registro de Ocorréncia

Solicita a inscricdo contabil do dano

Cl

Efetua a inscrigdo contabil do dano

Levanta a existéncia de acgéo judicial

m|=—|mm{m

Solicita documentos (Anexo Il - Recursos
Concedidos)

Elabora documentos (Anexo Il - Recursos
Concedidos)

RE

Solicita documentos (Anexo Il - Bens PUblicos)

Elabora documentos (Anexo Il - Bens Publicos)

Solicita documentos (Anexo IV - Concesséo de
beneficios ou Renuncia Fiscal)

Elabora documentos (Anexo IV - Concesséo de
beneficios ou Renuncia Fiscal)

RE

Elabora o Relatério da Comissédo de Tomada de
Contas

RE

Elabora o Relatério do Controle Interno

RE

Emite o Pronunciamento do Titular

RE

Encaminha processo SEl paraa AGE

Emite Certificado de Auditoria

Avalia se a documentacdo esta em condigdo de ser
enviada para o TCE-RJ

Controlar o prazo estabelecido pelo TCE-RJ

Envia documentacéo pelo e-TCE

RE

Julga a Tomada de Contas (Especial)

Legenda:

R — quem é Responsével

E — quem Executa

C — quem deve ser Consultado antes
I — quem deve ser Informado depois
SES — Secretéario de Estado de Salde




SCIC - Subsecretéria de Controle Interno e Compliance

SUBEX — Subsecretério Executiva

SUPACG - Superintendéncia de Acompanhamento de Contratos de Gestdo com Organizagdes Sociais e
Fundacdo Salde

COM TC - Comissdo de Tomada de Contas

COSEA - Coordenacdo Setorial de Auditoria

SUBJUR - Subsecretaria Juridica

SUPRH - Superintendéncia de Recursos Humanos

ASSTCONYV - Assisténcia Técnica de Convénios

SUPLOG - Superintendéncia de Logistica

SUPSP — Superintendéncia de Suprimentos e Patrimonio

AGENTE - Agentes que serdo possivelmente responsabilizados
OUTRAS - Outras unidades administrativas da SES, ndo relacionadas
UC - Unidade de Contabilidade da SES

AGE - Auditoria Geral do Estado

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

15. PASSO A PASSO RESUMIDO

Segue passo a passo resumido:
PASSO 1: As unidades da SES/Coordenacdo de Contabilidade e Controle tomam
conhecimento de irregularidade ou ilegalidade de que resulte, ou possa resultar, dano ao

erério.

PASSO 2: As unidades da SES/Coordenacao de Contabilidade e Controle ponderam se
houve ou ndo dano ao erario, decorrente da irregularidade ou ilegalidade de que tomou

conhecimento.

PASSO 3: As unidades da SES/Coordenacdo de Contabilidade e Controle verificam
que ndo houve dano ao erario e retificam os registros, juntando ao processo as

evidéncias que revelam que ndo houve dano.

PASSO 4: As unidades da SES/Coordenacdo de Contabilidade e Controle, apds 0s
ajustes necessarios, arquivam o processo administrativo (demanda) que iniciou o

procedimento.

PASSO 5: As unidades da SES/Coordenacdo de Contabilidade e Controle constatam
qgue houve dano ao erdrio e informa a autoridade administrativa competente

(Subsecretaria de Controle Interno e Compliance) para instaurar a Tomada de Contas.



PASSO 6: Constatada a omissdo no dever de prestar contas, a ndo comprovacao da
aplicacdo de recursos publicos repassados mediante convénio, subvengdo, adiantamento
ou outra forma de repasse, a ocorréncia de desvio de bens ou valores publicos, reniincia
de receita, ou a pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo
ao erario o responsavel pela gestdo dos recursos em cada unidade administrativa da SES
devera adotar providéncias (diligéncias, notificagdes, comunicacdes ou outras
providéncias, devidamente formalizadas), buscando o ressarcimento aos cofres publico
ou regularizacéo da situacao.

OBS.: Para danos (ou indicios de dano) decorrentes de convénios de despesa;
adiantamento; descentralizacdo orcamentaria; incentivos financeiros (IAFAB —
Incentivo de Assisténcia Farmacéutica da Atencdo Bésica, Rede Cegonha,
Cofinanciamento); PROMUNI — Programa de Incentivo Financeiro aos Municipios
em Salde; Programas de Apoio: PAHI — Programa de Apoio aos Hospitais do
Interior; PAHI-R — Programa de Apoio aos Hospitais do Interior Regionais; PA-
UTI — Programa de Apoio a Unidade de Terapia Intensiva; PASE — Programa de
Apoio a Sala de Estabilizacdo. TFD — Tratamento Fora de Domicilio; e Repasses
por ResolucBes as medidas internas administrativas para elisdo do dano séo de
responsabilidade da Coordenadoria de Contabilidade e Controle da SES. Para
demais casos, por exemplo demandas do Tribunal de Contas do Estado — TCE-RJ
e da Auditoria Geral do Estado — AGE as medidas administrativas séo de
responsabilidade da Comissao de Tomada de Contas, que contara, quando possivel,
com o apoio de uma equipe de apoio da Coordenacao de Tomada de Contas.
PASSO 7: As unidades da SES/Coordenacéo de Contabilidade e Controle/Comisséo de
Tomada de Contas verificam se houve ou ndo o ressarcimento ao erario (reposi¢do do

bem ou indenizacédo pelo dano causado).

PASSO 8: Ocorrendo a reposi¢cdo do bem ou a indenizacdo correspondente ao dano
causado, a autoridade administrativa competente deve juntar o comprovante do

ressarcimento no processo administrativo especifico.

PASSO 9: Esgotadas as providéncias administrativas, sem a recomposi¢do ao erario
(reposicdo do bem ou indenizacdo correspondente ao dano causado), a autoridade
administrativa competente (Subsecretaria de Controle Interno e Compliance) instaura o
procedimento da Tomada de Contas (Especial), por meio de Portaria (Anexo 1) a ser
publicada no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro (Poder Executivo). O prazo
para instauracdo da TC devera ser o mais célere possivel de modo que se possa cumprir
0 art. 12 da Deliberagédo TCE-RJ n° 279/2017.



PASSO 10: Na mesma Portaria de instauracdo da TC, a Subsecretaria de Controle
Interno e Compliance designa a comissdo de Tomada de Contas, composta por 3 (trés)

servidores, para promover 0s atos necessarios ao processamento da TC.

PASSO 11: A Subsecretaria de Controle Interno e Compliance envia comunicacao
interna (Anexo 2) para o Protocolo Geral solicitando a abertura de processo

administrativo que armazenara a documentagéo da TC.

PASSO 12: Se ndo houver a recomposi¢do ao erario e a autoridade administrativa
competente deixar de instaurar a TC, a alta administracdo da SES respondera

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

PASSO 13: Apls a abertura do processo administrativo, e/ou Processo SEI, a
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance encaminhara o administrativo para a

Coordenacéo de Tomada de Contas.

PASSO 14: A Coordenacdo de Tomada de Contas efetua registro de controles dos
processos administrativos de Tomada de Contas; depois encaminha 0 processo para a
Comissdo de Tomada de Contas. Cabe a Coordenacao de Tomada de Contas o controle
dos prazos para encaminhamento da TC ao TCE-RJ. Na hip6tese de o prazo de remessa
da TC nédo puder ser cumprido, a Coordenacdo de Tomada de Contas/Superintendéncia
de Compliance comunicara (Anexo 14) o fato para o Subsecretario de Controle Interno

e Compliance.

PASSO 15: o Subsecretario de Controle Interno e Compliance solicitara ao TCE-RJ

prorrogacgéo de prazo para execucdo da TC (Anexo 15).

PASSO 16: A comissdo autua o processo especifico, juntando os documentos afins.
Ressalte-se que todos os documentos relacionados nos Anexos | a IV da Deliberacao



TCE-RJ n® 279/2017. (nesse Manual Anexo 19), além de outros considerados

necessarios, deverdo ser juntados no processo administrativo.

PASSO 17: A comissdo reune as provas necessarias a comprovacao dos fatos, bem
como realiza diligéncias no sentido de proporcionar os elementos de convicgédo

indispensaveis a atribuicao da responsabilidade pelo dano ao erario.

PASSO 18: A comissdo, em alguns casos, e a Subsecretaria de Controle Interno e
Compliance solicitam documentos de diferentes departamentos, taus como: realiza
reunibes (Anexo 3), notifica responsaveis (Anexo 4), analisa justificativas (Anexo 5),
solicita Cadastro dos Responsaveis ao Recursos Humanos (Anexo 6), elabora Matriz de
Responsabilidade (Anexo 7), solicita inscri¢cdo contabil acerca da responsabilizacdo pelo
dano (Anexo 9), solicita pronunciamento do titular (Anexos 12 e 13), solicita
informacdo da Subsecretaria Juridica da SES (Anexo 16), solicita outros documentos
(Anexos 17 e 18).

PASSO 19: No caso de localizacdo dos responsaveis, a comissao elabora a notificacao
(Anexo 4), estabelecendo o prazo maximo de 10 (dez) dias, para apresentacdo de
documentos e/ou justificativas, com fins a regularizacdo da situacdo ou ao recolhimento
do débito.

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

enviada aos responsaveis.

PASSO 21: A comissdo envia a notificacdo aos responsaveis, mediante Aviso de
Recebimento (AR).

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

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

PASSO 23: A comissédo verifica se 0s responsaveis tomaram ciéncia da instauracéo da

TC, por meio do AR ou da publicacdo do Edital e aguardam o prazo de 15 dias.



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

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

PASSO 25: A comissao recebe a resposta/justificativa.

PASSO 26: A comissdo aprecia os documentos, alegacfes ou justificativas
apresentadas pelo responsavel, confrontando com os fatos ou irregularidades que

motivaram a instauracéo da TC.

OBS.: Se os responsaveis nao forem localizados, serdo apreciados 0s documentos
constantes do processo.

PASSO 27: A comissao apura o valor do dano ou prejuizo causado ao erario e preenche
0 Demonstrativo do Valor e Responsaveis (Anexo 8).

OBS.: Atentar para as diretrizes para a atualizacdo do valor do dano. (Ver secdo 10 deste
Manual)

PASSO 28: A comissdo emite o Relatorio da Comissao de Tomada de Contas (Anexo
10), assinado por todos os membros da comissdo, no qual deverao ser indicados os fatos
ou irregularidades que motivaram a sua instauracdo, as normas infringidas, o0s

responsaveis e o valor estimado do dano ou prejuizo ao erério.

PASSO 29: O relatorio da comissdo é encaminhado para a Unidade de Controle Interno
(Auditoria Interna) da SES.

PASSO 30: A Unidade de Controle Interno avalia se as medidas administrativas
visando ao ressarcimento do dano foram tomadas, e avalia a metodologia e os achados
descritos no relatdrio da comissdo. Por fim elabora o Relatorio da Unidade de Controle
Interno. Apds a emissdo o relatério, a Superintendéncia de Governanga emitird o

Certificado da Unidade de Controle Interno.

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

para saneamento.

PASSO 32: A Unidade de Controle Interno comunica a Subsecretaria de Controle

Interno e Compliance a finalizacdo do procedimento de TC.



OBS.: a) Se o valor do dano, atualizado, for superior a 20.000 UFIR-RJ, ou se
tratar de tomada de contas solicitada pelo TCE-RJ de qualquer valor, a
documentacdo deverd ser enviada para 0 TCE-RJ pelo e-TCERJ; se o valor for
inferior a 20.000 UFIR-RJ, fica dispensado o encaminhamento da TC para o TCE-
RJ. (Ver art. 13 da Deliberacdo TCE-RJ 279/2017)

b) A Unidade de Controle Interno deverd na prestacdo de contas anual de
gestdo da SES informar as tomadas de contas realizadas e arquivadas de
valores de dano inferior a 20.000 UFIR-RJ.

PASSO 33: A Subsecretaria de Controle Interno e Compliance envia 0 processo
administrativo de TC para a Auditoria Geral do Estado da Controladoria Geral do
Estado.

PASSO 34: A Subsecretaria de Controle Interno e Compliance envia a documentacao
da TC pelo e-TCE.

16. GLOSSARIO E SIGLAS

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

Ato Doloso - Ac¢do intencional por parte do agente publico.

Ato Culposo - Acdo ndo intencional por parte do agente publico.

AGE - Auditoria Geral do Estado do Rio de Janeiro — Org3o Central do Subsistema
de Auditoria do Poder Executivo Estadual.

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

Comissdo de Tomada de Contas — comissdao formalmente designada para apuragéo
dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano ao erario.

Culpa in elegendo - é a culpa na escolha. Isto é, a escolha de algo ou alguém ¢é
realizada sem as cautelas necessarias, surgindo responsabilidade para aquele incumbido
de escolher.

Culpa in vigilando - ocorre quando héa falta de cautela na supervisdo de algo ou de
alguém.

Desvio - Emprego do recurso em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo que o
agente ndo tire qualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse publico.
Desfalque - Reducédo ou diminuicdo registrada no valor ou preco de alguma coisa.

Dano ao erario - Prejuizo aos cofres publicos gerado pela ndo justificacdo ou uso

indevido dos recursos pertencentes ao ente pablico.



Excludentes de Responsabilidade - S&o causas que isentam ou exoneram o autor da
responsabilidade, exce¢Oes ao dever ou obrigacdo de indenizar. Essas excegdes recebem
0 nome de excludentes ou excludentes do nexo causal, que sdo a culpa da vitima
(exclusiva ou concorrente) e o caso fortuito e a forca maior.

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

Omisséo — Ocorre quando o agente publico deixa de prestar contas.

Responsabilidade Individual - Atribuicdo de responsabilidade ao agente publico
causador do dano.

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

SEI/ERJ - Sistema Eletrénico de Informacdes do Governo do Estado do Rio de
Janeiro.

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

TCE - Tomada de Contas Especial — procedimento determinado pelo TCE-RJ para o
orgdo de controle interno. A Deliberacdo TCE-RJ 279/2017 n&o recepcionou o termo. O
usual é denominar o procedimento de “Tomada de Contas”.

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

Unidades de Controle Interno — unidade administrativa que desempenha as atividades

de Auditoria no ambito da Secretaria de Estado do Saude.
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ANEXOS DO MANUAL

Anexo 1 - Portaria Instauracdo TC

Anexo 2 - Protocolo

Anexo 3 - Ata de Reunido da Comissao

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

Anexo 5 - Termo de Responsabilidade

Anexo 6 - Cadastro dos Responsaveis Deliberacdo 279 Modelo |

Anexo 7 - Matriz de Responsabilizacdo

Anexo 8 - Demonstrativo valor e responsaveis Deliberacdo 279 Modelo 2

Anexo 9 - Solicitacdo Inscricdo Contabil

Anexo 10 - Relatério da Comissdo de Tomada de Contas Template

Anexo 11 - Relatério da UCI

Anexo 12 - Comunicacdo da SCIC Pronunciamento do Titular

Anexo 13 - Pronunciamento do Titular

Anexo 14 - Comunicacdo da Coordenadoria de TC para prorrogacdo de prazo

Anexo 15 - Oficio de Prorrogacéo de Prazo da TC ao TCE

Anexo 16 - Comunicacdo para Subsecretaria Juridica

Anexo 17 - Quadro Comprovante de Despesas Adiantamentos

Anexo 18 - Quadro Execucdo Orcamentaria Adiantamentos

Anexos 19 - Relacdo de Documentos TCE

Anexo 20 — Deliberacdo TCE-RJ n° 279/2017

Os documentos, relacionados nos Anexos, poderao ser elaborados pelo
Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI-ERJ, que, se 0 caso, serdo
assinados eletronicamente. Ressalta-se, ainda, que as narrativas dos
documentos sdo sugestivas, poderdo ser adaptadas a realidade de cada

Caso.
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ANEXO 1 - PORTARIA INSTAURACAO TC

OCOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

PORTARIA SCIC/SES N° xxx , DE xx DE MES DE 2019.

INSTAURA TOMADA DE CONTAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O SUBSECRETARIO DE CONTROLE INTERNO E COMPLIANCE DA
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE, no uso de suas atribui¢cGes e competéncias e tendo
em vista o disposto no Art. 1° da Resolugdo SES n° 1.776, de 11 de janeiro de 2019;

CONSIDERANDO:
- (descrever o fato ensejador da tomada de contas, bem como a forma pela qual tomou
conhecimento do fato),

RESOLVE:

Art. 1° Instaurar Tomada de Contas para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e
quantificagdo do dano em decorréncia (fazer descri¢do sucinta dos fatos).

Art. 2° Designar a Comissdo de Tomada de Contas, que sera formada pelos servidores (nomes,
cargos, IDs — designar 3 € uma boa pratica), para realizarem, a partir da publicacdo desta
Portaria, no prazo de XX (xxx) dias, a Tomada de Contas relativa aos fatos aqui apontados, com
base na Resolugdo SES n° 1.779/2019.

Art. 3° Declarar que os servidores relacionados no Art. 2° desta Portaria ndo se encontram
impedidos, conforme dispbe o caput e paragrafo Unico do Art. 6° da Deliberacdo TCE-RJ n°
279, de 24 de agosto de 2017, de atuarem no procedimento.

Art. 4° Os resultados dos trabalhos da Comissdo de Tomada de Contas, materializados sob a
forma de relatério, serdo encaminhados a Subsecretaria de Controle Interno e Compliance, com
vistas a Unidade de Controle Interno/SES.
Art. 5 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.
Rio de Janeiro, XX de aaaaa de 2019.
Nome do subsecretario

Subsecretario de Controle Interno e Compliance
ID. XXXX



ANEXO 2 - PROTOCOLO

OCOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

13.06.11.14
Cl OP SCIC n° XX/2019 Rio de Janeiro, XX de xxxxxx de 2019.

Para: Protocolo Geral/SES

De: Subsecretaria de Controle Interno e Compliance/SES

Assunto: Tomada de Contas (Especial)

Solicitamos a abertura de processo administrativo de Tomada de Contas (Especial) em
razdo dos fatos relatados na(o) (mencionar o ato que ensejou a instauracdo da tomada de
contas), oriunda do(a) (mencionar o0 nemo do 6rgdo que comunicou o fato), concernente a
(comentar brevemente o fato).

Diante da competéncia estabelecida pela Resolucdo SES n° 1.776/2019, conferindo a
esta Subsecretaria de Controle Interno e Compliance a jurisdicdo administrativa para instaurar
procedimentos de Tomada de Contas, no d&mbito da Secretaria de Estado de Salde do Rio de
Janeiro, quando verificadas quaisquer das condigdes previstas no art. 2° da Deliberagdo TCE/RJ
n® 279/2017.

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

Apos a abertura, solicito retorno a esta Subsecretaria para instrucéo processual.

Atenciosamente,

Nome do Subsecretario
Subsecretario de Controle Interno e Compliance
ID. XXXX



ANEXO 3 - ATA DE REUNIAO DA COMISSAO

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Salde
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

SECRETARIA DE ESTADO SAUDE
PROCESSO N.°:
OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS

Ao0s ..., as ... horas, instalou-se na sala ..., da Secretaria de Estado de Salide, no Edificio Sede,
situado na Rua México, 128 - Centro, Rio de Janeiro, CEP 20.031-142, a Comissdo de
Tomadores de Contas, instituida pela Portaria n°....., de ..., tendo, apds amplas discussdes,

deliberado a adocéo das seguintes linhas de agao:

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

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

* (outras informagdes pertinentes a reunido).

Rio de Janeiro, __ de de 2019.

Nome do Presidente da Comissao
Presidente da Comissao de Tomada de Contas
ID.XXXX

Nome do Membro da Comissao
Membro da Comissao de Tomada de Contas
ID. XXXX



ANEXO 4 - NOTIFICACAO AO(S) RESPONSAVEL(IS)

-~

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Salde
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

NOTIFICACAO AO RESPONSAVEL

Notificamos o(a) Sr(a) (nome, cargo e 6rgdo/entidade), para que apresente defesa e/ou

efetue o pagamento da importancia de R$ ( ), corrigida

monetariamente até esta data, decorrente do (fato que ensejou a instauracdo da Tomada de
Contas (Especial), integrante do processo E- , em conformidade com o Relatério

da Comissdo de Tomada de Contas.

O referido valor devera ser recolhido a conta n° , agéncia n® , do Banco

, sendo cdpia do comprovante comunicada a Subsecretaria de Controle Interno e

Compliance. O(s) responsavel(eis) podera(rdo) apresentar justificativas e/ou documentos no
prazo de 10 (dez) dias, a contar do recebimento desta.

O responsavel podera agendar a entrega da documentacao/informacao para a Comissao

de Tomada de Contas ou envia-la digitalmente.

Rio de Janeiro, __ de de 20109.

Nome do Subsecretario
Subsecretario de Controle Interno e Compliance
ID. XXXX



ANEXO 5 - TERMO DE RESPONSABILIDADE

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Salde
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Nesta data, comparece perante a Comissdo de Tomada de Contas designada pela Portaria
SCIC/SES n° __/ , O S , hotificado, por meio do Oficio n° .../....., sobre a

ocorréncia que originou o prejuizo ao Erario.

O agente responsavel esclarece que (registrar as explicacbes dadas pelo responsavel que causou
0 prejuizo e comentar evidéncias na hipGtese de o(s) responsavel(eis) terem enviado

documentos).

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

( )sim ( )ndo

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

(detalhar a forma pela qual se daré a reposicéo ao erario).

Rio de Janeiro, __ de de 20109.

Nome do Presidente da Comissao

Presidente da Comissdo de Tomada de Contas
ID. XXXX

Nome do responsavel pela reposicdo ao erério

responsével pela reposicdo ao erario



ANEXO 6 - CADASTRO DOS RESPONSAVEIS _ DELIBERAGAO 279 _
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ANEXO 7 - MATRIZ DE RESPONSABILIZACAO

MATRIZ DE RESPONSABILIZACAQ

ACHADO |RESPONSAVEL(EIS)| INTEGRANTE | PERIODO | CONDUTA NEXODE | ATENUANTES | AGRAVANTES
DO ROL DOS CAUSALIDADE
RESPONSAVELS
( )Sm ( )Nio
( )5m ( )Nio
( )Sm ( )Nio
( )Sm ( )Nio
( )Sim ( )Nio
( )5m ( )Nio
( )Sm ( )Nio
( )Sm ( )Nio

Rio de Janeiro, XX de aaaaa de 2019.

Nome o Subsecretario
Subsecretdrio de Controle Intemo e Compliance
ID. 2361116-0

LEGENDA DO QUADRO PRINCIPAL

“NEXO DE CAUSALIDADE”

1. O comportamento do agente compGe a causa da falha.

2. O comportamento do agente ndo compde a causa da falha.

3. Em funcdo das suas competéncias legais, 0 agente poderia ter atuado para evitar
a falha e/ou seus efeitos negativos.

4. A participacdo do agente ndo foi determinante para a ocorréncia do fato.

“CONSIDERACOES SOBRE A RESPONSABILIDADE DO AGENTE”

FATORES AGRAVANTES:

1. O agente ndo tinha competéncia legal para praticar o(s) ato(s).

2. O agente estava munido de informagdes suficientes para reconhecer a inadequacéo do ato.

3. O agente ndo estava munido de informacdes suficientes para reconhecer a inadequacgédo do
ato, mas tinha competéncia legal para demandar a sua producao.

4. As decisOes adotadas contrariaram a orientagdo técnica e/ou juridica da area competente.

5. Embora as circunstancias indicassem a necessidade de busca de orientacdo técnica e/ou
juridica para subsidiar a deciséo, 0 agente ndo consultou a &rea competente.

6. Havia alternativa mais adequada e/ou econémica para os cofres pablicos.

7. O ato gerou beneficios para o agente.



8. O ato gerou beneficios improprios para terceiros, integrantes da estrutura da unidade
jurisdicionada.

9. O ato gerou beneficios improprios para terceiros, ndo integrantes da estrutura da unidade
jurisdicionada.

Impossivel avaliar: op¢do utilizada diante da auséncia de evidéncias suficientes para a formacao
de opinido.

FATORES ATENUANTES:

1. As decisBes do agente foram adotadas em atendimento a orientacdo técnica e/ou juridica da
area competente.

2. O agente ndo recebeu informacdes relevantes de terceiros que tinham dever legal ou
funcional de alerta-lo.

3. O agente ndo estava munido de informacdes suficientes para reconhecer a inadequacdo do ato
e tinha competéncia legal para demandar a sua producdo, mas ndo havia pessoal qualificado
disponivel.

4. Nas circunstancias apresentadas, ndo havia alternativa mais adequada e/ou econdmica para 0s
cofres publicos.

5. O ato foi praticado para atender situagdo emergencial no resguardo da integridade do
patrimdnio publico.

6. O ato foi praticado para atender situacdo emergencial no resguardo da integridade de pessoas.
7. O ato foi praticado no contexto da manutencdo do funcionamento de servico publico
essencial.

8. O ato foi praticado no contexto da manutengdo do funcionamento de politica publica cuja
interrupcdo poderia causar transtornos a cidaddos e/ou riscos a salde ou a vida dos
beneficiérios.

Impossivel avaliar: opgéo utilizada diante da auséncia de evidéncias suficientes para a formacao
de opinido.

PRIMEIRO QUADRO AUXILIAR
Identificacdo de responsaveis

CPF NOME COMPLETO DO CARGO OU PERIODO
RESPONSAVEL FUNCAO

SEGUNDO QUADRO AUXILIAR
Evidéncias que corroboram a responsabilizagdo que dao suporte ao preenchimento das colunas
do quadro principal
(“Conduta”, “Nexo de causalidade” e “Consideragdes sobre a responsabilidade do agente™)

ITEM EVIDENCIAS




ANEXO 8 - DEMONSTRATIVO VALOR E RESPONSAVEIS - DELIBERACAO
279 MODELO 2

.

GOVIRND OO IRTADD

RIO DE JANEIRO

Governo do Exsiade do Rip de Jameiro
Sacrataria de Ereado de Saride
Subracratzria de Conmrole Interno @ Compliance

DEMONSTRATIVO DA QUANTIFICAGAD DO DANO (MODELO 2, Deliberagio TCE-RJ n* 27912017)

Orgso: Municipio: Exercicio:

Nome do Responsavel

Valor Histdrico

Valor Atualizado

Data da Oconéncia

Valor dals] Parcelals) Recolhidals), se houver

Datals) do Recolhimento dals) Parcelals), se houver

Sintese e fundamentagio legal da situago caracterizada como danoe ao errio

Nexo causal entre dano e responsabilidade

Memaria de calculo (quantificagao do dano e atualizagao):

Mome: Fesponzavel pela Elaboragan

Matricula: Oats | Bssinatura;

Declara que o valar do dano apurada acima quarda paridade com o canstante nos|
registios contabeis OU ndo quarda pardade com o constante nos registros

iy L Respansavel pela Setar Canrabil CRC-Rd e
contabeis, conforme apantada em Notas Explicativas.

Mome:

Matricula: Oatg 1| fzinatura;




Cl SES/CTC n° XX/2019

ANEXO 9 - SOLICITACAO INSCRICAO CONTABIL

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO
Secretaria de Estado de Saude

Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

Rio de Janeiro, XX de xxxxxx de 2019.

Para: Unidade de Contabilidade/SES

De: Comissdo de Tomada de Contas

Assunto: Inscri¢do de dano apurado em Tomada de Contas (Especial)

Solicitamos seja efetuada a inscricdo na conta “Créditos por Danos ao

Patrimonio” do(s) responsavel(eis) em decorréncia dos achados apurados em tomada de

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

Dados para Inscricéo:

Conta:

Item

Cddigo da Conta

Conta: Créditos por Danos ao Patrimonio

() |113410101 Pagamentos Indevidos

() |113410102 Desvio/Extravio de Bens

() |113410103 Desfalques ou Desvios

() |113410104 Responsaveis por Danos

() |113410105 Despesas sem Prévio Empenho

() |113410106 Pagamentos sem Empenho

() |113410107 Falta de Licitagdo

() |113410108 Por Adiantamentos Concedidos

() |113410109 Auséncia de Outras Presta¢es de Contas
() |113410110 Multas e Juros

() |113410111 Por Convénios, Acordos e Ajustes celebrados
() |113410112 Pela ocorréncia de sinistros

() |113410199 Outras Responsabilidades




Tipo de Inscrigéo:

( ) Individualizada

( ) Solidéria (Inscricdo Genérica)
Valor: R$

Competéncia:

Responsavel (eis):

CPF ID Nome do Responsavel Valor

OBS.: S6 preencher o campo “Valor” para os casos de inscri¢do individualizada.

Apobs o registro contabil, uma cépia do documento deverd ser enviada para a
Comissdo de Tomada de Contas.

Atenciosamente,

Nome do Presidente da Comissao
Presidente da Comissdo de Tomada de Contas
ID. XXXX

Nome do Membro da Comissao
Membro da Comissdo de Tomada de Contas
ID. XXXX




ANEXO 10 - RELATORIO DA COMISSAO DE TOMADA DE
CONTAS_TEMPLATE

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Salde
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

RELATORIO DA COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

1. INTRODUCAO

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

publicacdo de sua designacgéo, entre outras.

2. RELATO DAS SITUACOES E DOS FATOS
Relatar as situacdes e os fatos, com indicacdo dos atos ilegais, ilegitimos ou

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

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

Aqui deverdo ser descritas as medidas administrativas internas que foram
adotadas visando ao ressarcimento do dano. Assim, serd necessario descrever todo o
empenho que a SES tomou.

4. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS
A comissdo ao indicar os responsaveis, deverd individualizar as condutas
inquinadas e estabelecer o nexo de causalidade entre as referidas condutas e o dano

causado.



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

do TCE-RJ por exemplo.

6. INFORMACAO SOBRE EVENTUAIS ACOES JUDICIAIS
Informar se existe ou ndo acdes judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo

a instauragdo da TC.

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

um dos responsaveis.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de 20XX.

Nome do Presidente da Comissao
Presidente da Comissdo de Tomada de Contas
ID. XXXX

Nome do Membro da Comissao
Membro da Comissao de Tomada de Contas
ID. XXXX



ANEXO 11 - RELATORIO DA UCI

OCOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

RELATORIO DE AUDITORIA DA UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO

1. INTRODUCAO

Na Introducdo é necessario comentar as questdes e motivacBes para a
instauracdo da tomada de contas. Abordar se foi uma determinagdo do TCE. Deverd
haver comentario, também, acerca da Comissdo de Tomada de Contas, se houve
publicacdo, entre outras.

2. ADEQUACAO DAS MEDIDAS ADMINISTRATIVAS ADOTADAS

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

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

Analisar se a Comissdo de TC cumpriu os procedimentos estabelecidos pela
Deliberacdo TCE-RJ n® 279/2017, especialmente se adotou metodologias e boas
praticas para efetivamente apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o
dano.

4. BASE PARA OPINIAO COM (IR)REGULARIDADE (RESSALVA)
A equipe da UCI devera opinar quanto a regularidade ou irregularidade das
contas de cada responsavel arrolado na TC.

Rio de Janeiro, XX de XXXXX de 20XX

Servidor Servidor



Cargo Cargo
ID.: XXXX ID.: XXXX

ANEXO 12 - COMUNICACAO DA SCIC_PRONUNCIAMENTO DO TITULAR

OCOOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

13.06.11.14
CI SES/SCIC n°® XX/2019 Rio de Janeiro, XX de xxxxxx de 2019.

Para: Secretario de Estado de Salde/SES

De: Subsecretaria Comissdo de Tomada de Contas

Assunto: Pronunciamento do Titular

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

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

recepcionada pela Corte de Contas.

Respeitosamente,

Nome do subsecretario
Subsecretario de Controle Interno e Compliance



ID. XXXX

ANEXO 13 - PRONUNCIAMENTO DO TITULAR

COVERNO DO ESTADO

RIO

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

ATESTADO DE CONHECIMENTO DOS FATOS APURADOS

Atesto, para os fins previstos na Deliberagdo TCE-RJ 279/2017, que tomei conhecimento dos
fatos apurados pela Comissdo de Tomada de Contas e pela Unidade de Controle Interno,
instaurada pela Portaria n® |, e (adotei) adotarei as medidas necessarias para sanar as
deficiéncias e irregularidades, quais sejam:

- (Detalhamento das medidas a serem adotadas)

Rio de Janeiro, __de de 2019.

Nome do Secretario
Secretario de Estado de Saude
ID. XXXX



ANEXO 14 - COMUNICACAO DA COORDENADORIA DE TC PARA
PRORROGACAO DE PRAZO

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JA

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

13.06.11.14
Cl OP SCIC n°® XX/2019 Rio de Janeiro, XX de xxxxxx de 2019.

Para: Subsecretaria de Controle Interno e Compliance/SES
De: Coordenacao de Tomada de Contas/SES

Assunto: Prorrogacdo de Prazo de Tomada de Contas junto ao TCE-RJ

O prazo estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ
para realizagdo da Tomada de Contas (Especial), objeto do Oficio (mencionar o oficio do TCE-

RJ) ndo podera ser cumprido em face das seguintes motivagoes:

- mencionar as motivagdes
- XXX

- XXX

Assim, sugerimos oficiar o TCE-RJ visando a dilatagdo do prazo para realizacdo da

tomada de contas por mais XX dias.

Atenciosamente,

Nome do Subsecretario
Subsecretario de Controle Interno e Compliance
ID. XXXX



ANEXO 15 - OFICIO DE PRORROGACAO DE PRAZO DA TC AO TCE

-

OVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Saude
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

13.02.02
Of.SCIC/SES n.2 XXX Rio de Janeiro, __de de 2019.

Dra.

Marianna Montebello Willeman

Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ

Endereco: Praga da Republica, 70 - Centro - Rio de Janeiro - Brasil - CEP: 20211-351

Senhora Presidente,

A pedido do Presidente da Coordenacdo de Tomada de Contas e da Comissdo de
Tomada de Contas designada por por meio da Portaria SCIC/SES n.° ... de ... publicada
no DO n.° .. de ... e, tendo em vista que o prazo para conclusdo dos trabalhos e
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, encerra-se no proximo dia ...,
SOLICITO que V. Ex&. providencie a PRORROGACAO do prazo para conclusdo dos
trabalhos, por __ dias, em decorréncia dos seguintes motivos expostos:

Rio de Janeiro, __ de de 2019.

Nome do Subsecretario

Subsecretario de Controle Interno e Compliance


https://www.google.com.br/maps/place/Tribunal+de+Contas+do+Estado+do+Rio+de+Janeiro+(TCE-RJ)/@-22.9061982,-43.1891194,17z/data=!4m5!3m4!1s0x997f6903175f67:0x21ab12ec095fc080!8m2!3d-22.9061971!4d-43.1869333

ID. XXXX

ANEXO 16 - COMUNICACAO PARA SUBSECRETARIA JURIDICA

COVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Estado de Salde
Subsecretaria de Controle Interno e Compliance

13.06.11.14
Cl OP SCIC n° XX/2019 Rio de Janeiro, XX de xxxxxx de 2019.

Para: Subsecretaria Juridica/SES

De: Subsecretaria de Controle Interno e Compliance/SES

Assunto: Existéncia de agéo judicial

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

Nesse sentido, perguntamos a Subsecretaria Juridica da SES se existe ou possa
ser identificada acdo judicial em nome do servidor: Nome do Servidor, CPF, (breve

relato dos fatos):

Atenciosamente,

Nome do Subsecretario
Subsecretario de Controle Interno e Compliance



ID. XXXX

ANEXO 17 - QUADRO COMPROVANTE DE DESPESAS_ADIANTAMENTOS

f-

GOVERNOD DO ESTADO

RIO DE JANEIRO
Governo do Extadp do Rio de Janelro
Secretaria de Extade de Saiide
Subsecretaria de Controle Inferno ¢ Compliance

QUADRO COMPOVANTES DAS DESPESAS (ADIANTAMENTOITRANSFERENCIAS A TERCEIRDS) (MODELO 3, Deliberagdo TCE-RJ n* 279{2017)

Orgo: Municipio: Exercicio:
Tipo e Numero do Comprovante .
P P Descrigio da Despesa Data Valor (R$)
de Despesa
Name: Responzavel pelaElabaragda
Matricula: Oata L Assinatura:
Declaro que oz valares acima descritos guardam paridade com o constante nas registios contébeis OU né ; closlad
guardam paridade com o constante noz registios cantabeis, conforme apontado em Motas Explicativas, esponEal.le Tj o-3etor CRC-Rm
onta0i
Name:

Matriculs: Oatx || fissinatura;




ANEXO 18 - QUADRO EXECUCAO ORCAMENTARIA _ ADIANTAMENTOS

=

GOVERND DO ESTADO

RIO DE JANEIRO
Governa do Estads db Rio de Jenelro
Sacretaria de Estads de Saide
Subsacretaria de Controle Interno & Compliance

QUADRD DE EXECUCAD ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DOS RECURSOS RECEBIDOS A TITULO DE ADIANTAMENTO DU TRANSFERENCIA DE RECURSDS
A TERCEIROS ((MODELD 4, Deliberagao TCE-RJ n* 27312017)

firgdo: Municipio: Exercicio:
Unidade Orgamentaria [codigo e denominagao): Processon".
Dados do Beneficiario
Nome: CargofFungao: Matricula: CPF:
Dados Bancarios
Banco: Ageéncia: Conta Bancaria:
Classificagao Orgamentaria Prazos
Nota de Empenhe: Natureza da Despesa Periodo de Aplicagao Data I:“mte paia
| | Prestagao de Contas
Nota de Liquidagao: _— — L
. Movimenta (RS)
Data Detalhamento [RecebimentalGastos) Mecebmants Tare
Total [R$)
Saldo (R$)

Fesponsavel pela Elabarag o

Nome:

Matricula: Oata 1| Bssinatura




ANEXO 19 - RELACAO DE DOCUMENTOS TCE

Item Titulo Documento/AModelo/ Informacdes Exigidas Formato
Oficio de encaminhamento assinado pela avtoridade competente para instauragio da tomada de
l|contas, nos termos do art. 13 daLC n° 63/20 ¢/c o art. 14 do Rerimento Interno, aprovado pela PDF

Deliberacho TCERJT n” 167/92.
Pronunciamento expreszo e indelegavel do titular da unidade jurisdicionada sobre o relatério
conclusive da comizsio de tomada das contas e o relatorio e certificado emitidos pelo Orgio Central

2|de Controle Interne, atestando haver tomado conhecimento das conclusfes neles contidaz e a FDF
descrigio das medidas adotadas para sanear as irregularidades apontadas e impedir futuras
reincidéncias.

3 Copia da publicagio do ato de instauragio da tomada de contas, devidamente formalizade, emanado PDE
da autoridade competente, contendo a descrigio sucinta dos fatos.

1 Copia do ato de desipnagio dos membros indicadoes para compor a comissio de Tomada de Contas, PDE
acompanhado de declaragio de que esses ndo se encontram impedidos de atuar ne procedimento.

5 Belatorie da comizsio dz Tomada de Contas, que deve conter no minimo as especificagtes contidas PDE
nesta Deliberacio.

5 Cadastros dos responsdveis identificados no relatorio da comizsdo de Tomada de Contas, conforme PDE

Medelo 1 da Deliberacho TCE-RJ 2792017.

Certificade de auditoria, acompanhadoe do respectivo relatério com parecer conclusivo elaborade pelo
responsdavel do orgio central de controle inferne competente, que deve =2 manifestar sobre o= pontos PDF
especificados nesta Deliberagio.

Copia das notificagdes remetidas aos responsdveis, acompanhadas dos respectives avisos de

8 PDF
recebimento ou de qualguer outre decumento que demonstre a ciéncia dos responsaveis identificados.
o Copia dos depoimentos colhides dos responsdveis, oferecendo-thes oportunidade para apresentar PDE
defesa ou ressarcir 08 prejuizos.
10 Copias dos parscerss emitidos pelas dreas técnicas do orgio ou entidade incluida a andlise das PDE
Justificativas apresentadas pelos responsdveis.
Demenstrativo que evidencie oz responsdvels, a sintese 2 a fundamentagio legal da situagio
1 caracterizada como dano ao erario, o valor hiztorico  a data de ocorréncia, o valor do dano atualizado «15 = PDE
e as parcelas eventualmentes ressarcidas  as respectivas datas de recolhimento, quande for o case, B
conforme Modelo 2 desta Deliberacio.
12 {Copia do Boletim dz Registro de Ocorréneia Policial na delegacia competente, quando for o caso. PFDF
13 Razio contibil ou outro documento contabil que comprove a inserigio do dano apurado canzado PDE
pelos respectivos responsdveis, assinado pelo contabilista responsavel.
14 Identificacio de agio judicial & indicagio da fase processual em que se encontra, caso o fate PDE

consignado na tomada de contas tambem seja objeto dz demanda no Poder Judicidrio.







Item

Titulo Docamentol/Modelo! Informacoes Exigidas

Formato

—_

Oficio de encaminhamento aszinado pela aukoridade competentes para instauragio da
tomada de contas, nos termes 9o ark, 13 da LE n® 63030 ofe o ark. 14 do Begimenta
Interng, aprovade pela Deliberagio TEEIRS n® 167152,

POF

Pronunciaments cxpresso ¢ indelegdvel dotitular da unidade jurizdicionada sobre o
relakdrio concluzive da comissie de tomada das contas & o relatdrio ¢ certificada
cmitidos pela Iflrgﬁn Central de Controle Inkerna, atestando haver tomada
conhecimenta das conclusdes neles contidas ¢ o descrigio das medidaz adotadas para
sancar as irregularidades apontadas ¢ impedir fuburas reincidéncias.

FOF

Cépia da publicagio do ate de instauragio da komada de contas, devidaments
fermalizada, emanade da auteridade competents, contends a d-:ﬁcrigﬁ-:- sucinta doz
[1{-T-

FOF

Ciopia do ato de designagie dos membros indicades para compor 3 comigsgo de
Tomada de Contas, acompanhado de declaragio de que esses o s¢ encontram
impedidas de atuar no procedimento.

POF

Fclatdrio da comizsia de Tomada de Contas, que deve conker no mi nima a5
capecificagdes contidaz nesta Deliberagia.

FOF

Cadastroz dos responsaveis identificades no relatdrio da comiszio de Tomada de
Contas, conforme faodela 1 desta D-:Iil:--:r:u;ﬁn.

FOF

Certificade de auditoria, acompanhado do respectivo relatério com parecer concluziva
clabarado pelo rezponsavel do Grgio central de contrale inkerno competente, que
deve e manifestar sobre os pontos especificados nesta Deliberacio,

POF

Capia daz notificagdes remetidas a0z responzdveiz, scompanhadaz dos respectivos
avigos de recebimento ou de qualquer oukre documente que demenstre 2 cidncia dos
responsiveis identificades.

FOF

Ciopia doz depaimentoz colhidas doz responsiaveiz, oferecendo-lhes oportunidads
para apresentar defesa ou ressarcir oz prejul aos.

FOF

10

Ciopias dos pareceres emitidas pelas dreaz bicnicaz da drgdo ou entidade, incluida 2
andlize das justificativas apresentadas pelos responsiveis,

POF

11

Diemanztrative que cvidencic oz responsiveiz, a sinkeze ¢ 2 fundamentagio legal da
5itua-;5-:h caracterizada come dana ao eraria, @ valar histérica ¢ 3 data de acarréneia, o
valor do dane atualizade ¢ as parcelaz eventualmenke ressarcidas e as respectivaz
dataz de recalhimento, quanda for o caze, confarme Madela 2 desta D-‘.—Iib-:rai;ﬁ-:h.

#LE ¢ POF]

12

Faodo contibil ou outro decumento contibil que comprave ainscrigio do dano
apurade cauzade pelos respectives responsaveis, assinada pelo contabilista

FOF

13

Identificagio de agio judicial ¢ indicagio da Fase processual em que s¢ enconkra, caso
o Fate conzignada na komada de contas bambém 2eja objeto de demanda no Poder
Judicidric.

POF

14

Ciopia dao pracesso adminiztrative que originoy a conceszsio das recursos.

POF

15

Diocumente contibil que comprove o repasses de recursos, assinade por contabilista
responsivel no drgio concedente,

FOF

16

Maotas de empenha ¢ ardens banciriaz de pagamento.

POF

17

Comprovagio de bloqueio ¢ de inclusgo, em cadastro de devedores, do beneficiado
inadimplents ou em situagie irregular, com vista 3 impedir o recebimente de novaz
liberagdes Financeiras,

FOF

15

Compraovagie de que houve, por parte do drgio ou enkidade concedente oz recursas,
abservincia das normas legais ¢ regulamentares, referentes 3 concessio das recursas,
fizcalizagio do cumprimento do objeto da concessio e instauragio tempestiva da
tomada de contaz correspondente.

FOF

13

Guadro auxiliar com a discriminagio de todos oz compraovantes de despesas,
conforme Madela 5 da Deliberagio TCE-RJ 27302017,

#LE « POF]

20

Guadro de execugio orgamentdria ¢ financeira dos recurzos concedidos, conforme
Madels 4 da Deliberacia TCE-RJ 27302017,

#LE « POF]

21

Comprovantes daz despezas realizadas, no valor igual ou superior 2o do benci cie
recebido.

22

Ciapias de cheques ou recibios eletrdnicos de pagamenkos realizados com oz recursos
recebidos por kerceiros ou aukorizagio expressa prévia do gestor acerca da permiss3o
para utilizacie doz recursos em espécic.

POF




Item

Titulo DocumentolModelod Informacoes Exigidas

Formato

—_

Oficio de encaminhamenta azsinado pela aukoridade competents para instauragio da
tomada de contas, mos kermas do ark. 135 da LC n® 63030 cfc o art. 14 do Begimento
Interne, aprovado pela Deliberagio TCEMRJ n® 16T/32.

POF

Fronunciamento expresso e indelegavel do titular da unidade jurisdicionada sobre o
relatdrio conclusive da comiss3o de tomada das contas ¢ o relakdrio = cerkificada
emitidos pele Orgie Central de Controle Interno, atestando haver tomade
conheciments das conclusdes neles contidas ¢ a descrigio das medidas adotadas para
sanear az irregularidades apentadaz ¢ impedir futuraz reincidénciaz,

FOF

Cépia da publicagio do ato de instauragio da tomada de contas, devidamenke
Farmalizade, emanade da aukoridade competente, contendo a descrigho sucinka dios
Fakas,

FOF

Cidpia do ato de designagio dos membros indicados para comper @ comizsio de
Tomada de Contaz, ascompanhade de declaragio de que esses ndo s¢ enconkram
impedidas de atuar no procedimento.

POF

Felatdrio da comizsio de Temada de Contas, que deyve conter ne minimo as
crpecificagdes contidaz nesta Deliberacio.

FOF

Cadastros dos responsdves identificados no relatdrio da comiss3o de Tomada de
Contaz, conforme Plodels 1da Deliberagio TCE-RJ n® 2T3201T,

FOF

Certificad o de auditaria, acompanhade do respective relakdrio com parecer conclusiva
clabarade pelo responsdvel do drgio central de contrale interno competents, que
dieve s¢ manifestar sobre o5 pontos copecificados nesta Deliberagio,

FOF

Cépia das notificagdes remetidas aos responsiveis, acompanhadaz des respectivs
avizos de recebimenta ou de qualquer cutre documenta que demanstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.

FOF

T - - T -

Copia dos depoimentos calhidos dos responzaveis, oferecendo-lhes oportunidade
. ..

para apresenkar defesa o ressarcir os prejuiaos.

FDF

0

Ciapias dos pareceres emitides pelas dreas técnicas do drgao ou entidade, incluida 2
anilize daz justificativaz apresentadas pelos responsaveis.

FOF

11

Demonstrative que evidencic oF responsdveisz, 3 sintese ¢ 2 fundamentagae legal da
situagdo carackerizada como dang a0 erdrie, @ valer histdrico ¢ 2 data de ecerrdna, o
valer do dane atualizade « 2z parcelas eventualments rezzarcidas « az respectivaz
datas de recolhiments, quando for o caze, conforme Maodels 2 da Deliberagio TCE-
R n® 2T3/2017.

¥LE ¢ POF]

12

Cépia do Boletim de Fegistro de Ocarréncia Palicial na delegacia competente, quanda
For o caso.

FDF

13

T T T —=

Fazao contabil ou outro documento contabil que comprove ainscrigaa da dana
. . . .

apurada causado pelos respectivos responsaveis, assinado pelo conkabilista

FDF

14

Identificagio de agio judicial ¢ indicagio da Fase processual em que se encontra, caso
o Fate conzignade na temada de contas também seja objeto de demanda ne Poder
Judicidrio.

FOF

Comunicagao Formal do sekor responsd] pelos bens, dinheires ou valores piblices,

FOF

16

Cépia da nota fiscal de agquizicio do bem ou terma de doagio, se Far o caso.

FOF

Ficha individual 4= bem patrimanial ou ficha de mavimenta do material, cantenda 2
deserigio do bem, nimera patrimonial, data ¢ valor da aquisigieo, o valor da
depreciagio scumulada na data do Fake que causou o dane, confarme o cazo, o valor
Il quide contibil do bem ¢ sua localizagio.

POF

15

Cidpia de orgamentos com valares atuaiz do bem naz mesmas condigdes de uso i
ipoca do Fako que canzou o dana,

FOF

13

Comprovagio dos registros contibeis de baixa do bem ¢ inscrigio na conta de
rezponzabilidade.

FOF




Item

Titulo Documento!Modelo! Informagoes Exigidas

Formato

—

Oficio de encaminhamento assinado pela autoridade competente para instauragio da
tomada de contas, nostermos do art. 13 daLC n* 63030 ol o art. 14 do Begimento
Internao, aprovado pela Deliberagdo TCER) n* 16732

POF

Pronunciamento expresso e indelegavel da titular da unidade jurisdicionada sobre o
relatario conclusivo da comizs o de tomada das contas e o relatdrio e certificado
emitidas pela Orgéo Central de Cantrale Interna, atestanda haver tomada
conhecimento das conclusdes neles contidas e a descrigio das medidas adotadas
para sanear as iregularidades apontadas e impedir futuras reincidéncias.

POF

Cépiada publicagio do ato de instauragdo da tomada de contas, devidamente
farmalizado, emanado da autaridade competente, contenda a descricdo sucinta dos
fatos.

POF

Cépia do ato de designagio dos membros indicados para compor a comiss3o de
Tomada de Contas, acompanhado de declaracio de que esses ndo se encontram
impedidos de atuar no procedimenta.

POF

Relatdrio da comizs&o de Tomada de Contas, que deve conter no minimo as
especificagdes contidas nesta Deliberag Za.

POF

Cadastros dos responsaveis identificados no relatario da comiss3o de Tomada de

Contas, conforme Modelo 1da Deliberagio TCE-Rd n* 27302017,

POF

Certificado de auditoria, acompanbado da respectiva relatdrio com parecer conclusivo
elaborado pelo responzavel do drgéo central de contrale interno competente, que deve
ze manifestar sobre oz pontos especificados nesta Deliberac 2o,

POF

Cépiadas notificagdes remetidas aos responsaveis, acompanhadas dos respectivos
avizas de recebimento ou de qualquer outra documento que demonstre a ciéncia dos
responsaveis identificados.

FOF

Cépia doz depoimentos colhidos dos responsaveis, aferecendo-lhes oportunidade
para apresentar defesa ou reszarcir oz prejuizos.

POF

0

Cdpias dos pareceres emitidos pelas dreas técnicas do drgdo ou entidade, incluida a
andlize das justificativas apresentadas pelos responsaveis.

FOF

1l

Demonstrativo que evidencie os responsaveis, a sintese e afundamentagialegal da
situagio caracterizada comao dano ac errio, o valor histdrico e a data de acorréncia, o
valor do dano atualizado e as parcelas eventualmente reszarcidas e as respectivas
datas de recolhimento, quanda far o caso, confarme Modelo 2 desta Deliberagio.

=L5 e POF

1

Raz&o contabil ououtra documenta contabil que comprave ainscrigio do dano
apurado causado pelos respectivos responsaveis, assinado pelo contabilista

POF

13

caso o fato conzsignado na tomada de contas também seja objeto de demanda no
FPaoder Judiciario.

POF

14

Cdpia do processa administrativa que ariginou a concessao dos recursos,

POF

15

Documentos que comprovem o langamenta de aficio, ainscrigio em divida ativae a
diztribuigdo de processzalz] de execucio fiscal para cobranga dos beneficios fiscais
fruidosz iregularmente nos 5 (cinco) anos anteriores 3 constituic 3o definitiva da crédita,
nos termos da legizlag&o requlamentadara da tributa,

=L5 e POF

16

Comprovagio de anulagio dos beneficios fiscais concedidos iregularmente, ou
objeto de fruigiaireqgular.

=L5 = POF




ANEXO 20 — DELIBERACAO TCE-RJ N° 279/2017

DELIBERACAO N° 279, de 24 de agosto de 2017
Publicada no DOERJ de 06.09.17.

Dispde sobre a instauracdo e a organizacgao de
procedimentos de tomadas de contas no ambito
da administracdo publica, direta e indireta,
estadual e municipal, e disciplina seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas
atribuic6es constitucionais, legais e regimentais, e

CONSIDERANDO que compete ao Tribunal de Contas julgar as contas daqueles que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade com dano ao erario, nos termos da
Constituicao Federal, art. 71, inciso Il; da Constituicdo Estadual, art. 123, inciso Il c/c o
art. 125, inciso 11l e da Lei Complementar Estadual n® 63, de 1990, artigos 1°, inciso |,
10 e 11;

CONSIDERANDO que as pessoas sujeitas a prestacdo ou tomada de contas, somente
por decisdo do Tribunal de Contas, podem ser liberadas desta responsabilidade,
conforme art. 7° da Lei Complementar Estadual n° 63, de 1990;

CONSIDERANDO que é dever do administrador publico adotar medidas imediatas,
com vista ao ressarcimento de dano ao erario, independentemente da atuacdo do
Tribunal de Contas;

CONSIDERANDO que o Tribunal de Contas, na condicdo de o6rgdo julgador dos
processos em que se apura a ocorréncia de dano ao erario, somente deve ser acionado
apos a autoridade administrativa competente ter adotado, sem sucesso, as medidas
administrativas necessarias a caracterizacdo ou a elisdo do dano;

CONSIDERANDO que os processos de ressarcimento de dano ao erario devem pautar-
se pelos principios da racionalidade administrativa, do devido processo legal, da
economia processual, da celeridade, da ampla defesa e do contraditério;

CONSIDERANDO o disposto na Deliberagdo TCE/RJ n° 261/14, que regulamenta o
processo eletrdnico no ambito do Tribunal de Contas,

DELIBERA:

CAPITULO |
DA TOMADA DE CONTAS

Art. 1° Esta Deliberacdo disciplina a instauracdo, a organizacdo e o processamento das
tomada de contas, definidas nos incisos Il e Il do artigo 8° da Lei Complementar
Estadual n°® 63/90, no ambito da administracdo publica, direta e indireta, estadual e
municipal, bem como seu encaminhamento por meio do sistema informatizado e-
TCERJ.



Art. 2° As tomada de contas seréo por:

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

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

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

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

Paragrafo Unico. Consideram-se responsaveis pessoas fisicas ou juridicas as quais possa
ser imputada a obriga¢do de ressarcir o erario.

CAPITULO Il
DA INSTAURACAO DA TOMADA DE CONTAS

Art. 3° A instauracdo da tomada de contas compete ao titular de cada unidade
jurisdicionada ou, na omissdo deste, ao 6rgdo central de controle interno, nos termos do
8 1°do art. 10 da Lei Complementar Estadual n° 63/90.

8 1° O responsavel pelo orgéo central de controle interno, ao tomar conhecimento de
omissdo no dever de instaurar a tomada de contas, ou ainda de qualquer irregularidade
ou ilegalidade, devera, preliminarmente, alertar formalmente a autoridade competente
para a adogdo de medidas necessarias para assegurar 0 exato cumprimento da lei e a
promocdo do integral ressarcimento ao erario.

8 2° Quando o dano for ocasionado por omissdo ou ato praticado pelos titulares dos
Orgdos jurisdicionados, a instauracdo da tomada de contas compete ao responsavel pelo
orgao central de controle interno.

8 3° Quando o dano for ocasionado por omissdo ou ato praticado pelo titular das
entidades autarquicas e fundacionais, das empresas publicas, das sociedades de
economia mista e dos fundos da administracdo direta ou indireta, a instauracdo da
tomada de contas compete ao titular do 6rgdo ao qual a entidade esta vinculada.

Art. 4° A autoridade competente deverd, antes da instauracdo da tomada de contas,
adotar medidas administrativas necessarias para caracterizacao ou elisdo do dano.
Paragrafo Unico. O procedimento da tomada de contas ndo sera instaurado quando, no
curso das medidas administrativas, ocorrer:

I — o recolhimento do valor integral do débito ou a recomposicdo dos bens ou dos
valores publicos; ou

Il — a apresentacdo da prestacdo de contas pelo responsavel omisso e a sua aprovacao
pelo 6rgdo ou pela entidade competente.

Art. 5° Esgotadas as medidas administrativas referidas no artigo 4° sem a elisdo do
dano, a autoridade competente providenciard, no prazo de 30 dias, a instauracdo da
tomada de contas, mediante autuacdo de processo administrativo especifico, observado
0 disposto nesta norma.

Art. 6° ApOs a instauracdo, a tomada de contas sera conduzida por comissdo formada
por servidores publicos, titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo,



designados pelos responséveis citados no art. 3° mediante expedi¢do de ato formal,
devidamente publicado, competindo-lhes a formacdo, conducdo e instrucdo do
procedimento.

Paragrafo anico. Os membros da comissdo, de que trata este artigo, ndo poderdo estar
envolvidos com os fatos a serem apurados, possuir qualquer interesse no resultado da
tomada de contas e nem integrar o quadro de servidores dos érgdos de controle interno,
devendo, para tanto, firmar declaracéo especifica.

Art. 7° E pressuposto para instauracdo de tomada de contas a existéncia de elementos
faticos e juridicos que indiqguem a omissdo no dever de prestar contas e/ou pratica de ato
de que resulte ou possa resultar em dano ao erario.

N CAPITULO Il N )
DA ORGANIZAGAO DA TOMADA DE CONTAS E DA APURACAO DO DEBITO

Art. 8 O processo de tomada de contas serd& composto, conforme o caso, pelos
documentos que integram 0s Anexos desta Deliberacdo, considerando as seguintes
especificacOes adicionais:

| — O relatério da comisséo de Tomada de Contas devera conter, no minimo:

a) descricdo das medidas administrativas de que trata o art. 4° desta Deliberacéo,
contendo o relato das providéncias adotadas com vista a elisdo do dano;

b) identificagdo dos responsdveis com individualizagdo de condutas inquinadas e
estabelecimento de nexo de causalidade entre as referidas condutas e o dano causado;

c) quantificacdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis, apresentando a
metodologia de calculo utilizada e as normas aplicaveis;

d) relato das situacbes e dos fatos, com indicacdo dos atos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

e) informacédo sobre eventuais acdes judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo a
instauracdo da tomada de contas;

f) parecer conclusivo da comissdo de tomada de contas quanto a comprovacdo da
ocorréncia do dano, a quantificacdo e a correta imputacdo da obrigacdo de ressarcir a
cada um dos responsaveis;

Il — O certificado de auditoria, acompanhado do respectivo relatério, em que o 6rgao de
controle interno competente deve manifestar-se expressamente sobre:

a) a adequacdo das medidas administrativas adotadas pela autoridade competente para a
caracterizacdo ou elisdo do dano;

b) o cumprimento das normas pertinentes a instauracao e ao desenvolvimento valido da
tomada de contas; e

c) a opinido conclusiva do dirigente do 6rgdo de controle interno quanto a regularidade
ou irregularidade das contas de cada responsavel arrolado na tomada de contas.

Paragrafo Unico. Quando a 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 subvencgfes, concedidas atraves de termos de
colaboracédo e fomento, o processo de tomada de contas sera composto pelos elementos
relacionados nos Anexos da Deliberacéo especifica.

Art. 9° A quantificagdo do débito far-se-a mediante:
| - Verificacdo, quando for possivel quantificar com exatidao o real valor devido; ou



Il - Estimativa, quando, por meios confiaveis, apurar-se quantia que seguramente nao
excederia o real valor devido.

Paragrafo Unico. Em se tratando de desvio ou desaparecimento de bens, a quantificacdo
do dano levara em conta o valor recuperavel do bem a preco de mercado.

Art. 10. Apos quantificacdo, o débito devera ser atualizado monetariamente, desde a
data da ocorréncia do fato ou, ndo sendo esta conhecida, da ciéncia da administragéo.

Art. 11. O recolhimento do debito apurado ndo afasta a responsabilidade civil, penal e
administrativa dos envolvidos.

CAPITULO IV
DA REMESSA AO TRIBUNAL DE CONTAS

Art. 12. A tomada de contas deverd ser encaminhada pela autoridade competente ao
Tribunal, exclusivamente em meio eletrénico, observando-se 0s seguintes prazos:

| — Até 120 (cento e vinte) dias, a contar do recebimento da comunicagdo ou do
conhecimento do fato; ou

Il — Até 180 (cento e oitenta) dias do encerramento do exercicio financeiro a que se
refere a prestacdo de contas, nos casos de omissdo da prestacdo ou da falta de
comprovacao da aplicacdo de recursos transferidos pela Administracdo Publica Estadual
ou Municipal a terceiros a qualquer titulo.

Art. 13. Fica dispensado o encaminhamento da tomada de contas ao Tribunal nas
seguintes situacodes:

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

Il — Caso, antes do encaminhamento ao Tribunal de Contas, o responsavel tenha
recolhido o valor integral do débito, devidamente atualizado, ou em se tratando de
extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de bens, tenha feito a
respectiva reposicdo do bem;

I11 — No caso de comprovacao da ndo ocorréncia do dano.

8 1° A dispensa de que trata o inciso | do caput ndo desobriga a autoridade competente
de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo
ressarcimento, quer por medidas administrativas ao seu alcance, quer por medidas
judiciais requeridas ao 6rgdo juridico pertinente.

§ 2° O Tribunal de Contas podera alterar o valor a que se refere o inciso | deste artigo
por ato proprio.

8 3° As tomada de contas ndo encaminhadas, nos termos deste artigo, devem
permanecer arquivadas no orgao ou entidade de origem, ficando a disposi¢do do TCE-
RJ por 5 (cinco) anos, periodo em que podera ser requisitada para encaminhamento ao
Tribunal ou exame in loco quando da realizacdo de auditorias.

8 4° As disposicgdes contidas neste artigo ndo se aplicam aos processos de tomada de
contas instaurados por determinacdo do Tribunal de Contas.



CAPITULOV ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 14. A autoridade competente providenciara a baixa da responsabilidade pelo débito
das tomada de contas enviadas quando este Tribunal:

I - considerar elidida a responsabilidade pelo dano inicialmente imputada ao
responsavel;

Il - considerar ndo comprovada a ocorréncia de dano;

I11 - der quitacdo ao responsavel pelo recolhimento do débito;

IV — considerar encerradas contas iliquidaveis, nos termos dos arts. 24 e 25 da Lei
Complementar Estadual n® 63/1990.

Paragrafo unico. Na hipotese do Tribunal concluir por débito de valor diferente daquele
originalmente apurado, incumbe a autoridade competente efetuar os ajustes e
langcamentos adicionais que se facam necessarios.

Art. 15. Os anexos e modelos desta Deliberacdo poderdo ser atualizados por ato proprio
do Secretario-Geral de Controle Externo com a aprovacdo da Presidéncia e serdo
disponibilizados no sitio eletronico deste Tribunal.

Art. 16. As unidades jurisdicionadas deverdo manter em arquivo, preferencialmente em
meio eletrénico, os documentos relacionados nos anexos desta Deliberacdo, observada a
legislacdo especifica relativa a politica nacional de arquivos publicos,
independentemente do prazo estabelecido pelo TCE-RJ para suas ac¢des de fiscalizagéo.

8 1° Quando a tomada de contas for pela omisséo no dever de prestar contas, conforme
o disposto no paragrafo Unico do artigo 8°, as unidades jurisdicionadas deverdo manter
em arquivo, preferencialmente em meio eletrdnico, os elementos relacionados nos
Anexos da Deliberacdo especifica.

§ 2° O descumprimento do disposto no caput deste artigo podera sujeitar o responsavel
as sancdes previstas na Lei Complementar Estadual n° 63, de 1990, sem prejuizo da
instauracdo de tomada de Contas para apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano ao erario, se for o caso, na forma definida nesta
Deliberacao.

Art. 17. A critério do Tribunal de Contas, poderdo ser solicitados, a qualquer momento,
documentos, dados e informacdes, para fins de analise e instru¢cdo dos processos de
tomada de contas de que trata esta Deliberacéo.

Art. 18. No curso dos processos em tramite no Tribunal de Contas, o Plenario podera, a
qualquer tempo, converter o processo em tomada de contas ex officio, se presentes 0s
pressupostos para adogdo deste procedimento.

Art. 19. Esta Deliberacdo entra em vigor na data da sua publicacéo, produzindo efeitos
em relacdo as Tomadas de Contas instauradas a partir de ent&o.
Sala das Sessdes,24 de agosto de 2017.

MARIANNA MONTEBELLO WILLEMAN
Conselheira do TCE-RJ (Presidente Interina)



