Prnefeitura Municipal de J eixeiras

Estado de Minas Gerais

DECRETO 466 DE 05 DE OUTUBRO DE 2022

“Aprova o regulamento de procedimento da
controladoria geral do Poder Executivo do Municipio
de Teixeiras e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Teixeiras — MG, Nivaldo Rita, no uso das atribui¢coes que lhes sao
conferidas pela Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o regulamento de procedimentos da Controladoria do Poder Executivo do

Municipio de Teixeiras na forma dos Anexos I e II deste Decreto.

Art. 2° - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.

Teixeiras, 05 de outubro de 2022.

Vel ho Wi 1o

Nivaldo Rita
Prefeito Municipal

DECLARACAO DE PUBLICACAOQ CERTIDAO
Declaro que em («7, i/ Z 0/ ,2 2, Certifico que registrei essa
publiquei essa Portaria no Quadro de Portaria em Livro Préprio.

Publicagdes da Prefeitura conforme
dispde o Art. 88 da Lei Organica eixeirps, >
o (/ o lem IO &7 7[9\ U2/ LV, ,g&
/1/ ) /& Vo
Nivaldo Rita Sdlapgé A. A-Silva
Prefeito Municipal Servidor Responsavel
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ANEXO I
ORIENTACOES GERAIS
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AQUISICAO DE BENS E SERVICOS MEDIANTE
LICITACAO OU CONTRATACAO DIRETA

I. O controle interno devera:

a) Proferir parecer na fase interna do procedimento licitatério, prévio a expedicao do edital,
abrangendo minimamente a analise quanto aos procedimentos que envolvam a requisicao, termo
de referéncia, pesquisa de precos, consulta as dotacdes e saldos orcamentario e financeiro e
autorizacao do Prefeito Municipal, sem prejuizo do desenvolvimento de procedimento ou acodes
especificadas no item a seguir.

b) desenvolver procedimento especifico, desobrigado nesse caso a expedicdo de parecer no
processo licitatorio, para verificar se os Membros da CPL/ Pregoeiro, equipe de apoio, conforme o

caso, cumpriram cada acao/etapa/fase do procedimento de licitacdo conforme descricao contida
a seguir:

L Procedimentos para aquisicdo de bens e servicos mediante licitacdo ou contratacdo direta por
dispensa/inexigibilidade de licitacao observado o seguinte fluxo de acoes:

1.1. Estabelecer responsaveis e verificacdo da correta realizacao das seguintes acoes:

) ) [ fluxograma das atividades;

1.1.2. desenvolvimento de formularios e/ou adequacao sistemas informatizados para o
registro das informacodes necessarias em cada atividade;

1.1.3. estabelecimento dos procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao
aplicaveis ao processo;

1.1.4. detalhamento das analises, confrontacées e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processo;

1.1.5. elaboracao de check-list de controle;

1.1.6. criagdo e/ou manutencao atualizada do cadastro de todas as empresas que

fornecam materiais ou equipamentos, bem como das que prestam servicos para a
administracao;

1.1.7. designacao depregoeiro e equipede apoio e publicar 0 ato
na Imprensa Oficial,;
1.1.8. capacitagdo da comissao de licitacdo e/ou pregoeiro e a equipe de apoio, mediante

busca de meios por parte da Administracdo de treinamentos, capacitacdo continua ou nao e
seminarios;

1.1.9. capacitacao dos membros da comissao permanente de licitacdo, mediante busca de
meios por parte da Administracdo de treinamentos, capacitagcao continua ou nao e seminarios;
1.1.10. emissao e aprovacao de solicitacdo de compras;

1.1.11. elaboracao da estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio
financeiro;

1:1.12, definicdo do objeto do certame;

1.1.13. elaboracdo do orcamento estimado em  planilhas de quantitativose

precos unitarios;

1.1.14. elaboracao do termo de referéncia, se modalidade pregao;
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1.1.15. declarar a adequacédo da despesa com a LOA e a compatibilidade com o PPA e LDO,
para os casos previstos nos artigos 16 e 17 da LC 101/2000;
1.1.16. indicacao dos recursos orcamentarios para o pagamento da
futura contratacao;
1.1.17. inicio do processo administrativo, com o devido protocolo;
1.1.18. efetivacao da reserva orgcamentaria, quando cabivel,
1.1.19. elaboracao do projeto basico e projeto executivo, se for o caso;
1.1.20. elaboracao da minuta do edital e do contrato;
1.1.21., emissao de parecer sobre a minuta do edital e do contrato (Assessoria
Juridica);
1.1.22. autorizacao da abertura do processo, licitatorio;
1.1.28. realizacao do procedimento licitatério na modalidade adequada,;
1.1.24. registro em ata das acoes e deliberagcoes da comissao de licitacdo, fazendo constar

do processo ato de designacao de servidor para acompanhar os contratos celebrados pela
administragdo no que tange, principalmente a sua vigilancia, pagamento de parcelas, qualidade
da mercadoria ou servico entregue;

1.1.25. registro tempestivo das informacoes no sistema informatizado;
1.2. Tomada de Precos e Concorréncia Pablica, observar as seguinte fase/acées comuns:

1.2.1.1, afixacao do edital em local apropriado no Prédio da Prefeitura;

1.2.1.2. recebimento, exame e decisao sobre impugnacoes ao convite por irregularidade na
aplicacao da Lei de Licitacoes, se houver;

1.2.1.8. recebimento de eventual manifestacdo de interesse dos cadastrados em participar
da licitacao;

1.2.1.4. abertura do procedimento licitatorio;

1.2.1.5. lavratura de ata circunstanciada dos atos publicos de habilitacao e julgamento das
propostas;

1.2.1.6. recebimento das propostas e documentos de habilitacao;

1.2.1.7, abertura dos envelopes de habilitacéo e apreciacdo da documentacéao;

1.2.1.8. recebimento, exame e decisdo sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre a
habilitacao;

1.2.1.9. devolucao dos envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

1.2.1.10. abertura dos envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

1.2.1.11. verificacdo da conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os
precos de mercado ou fixados por oérgao oficial competente, ou, ainda, com os constantes do
sistema de registro de pregos;

1.2.1.12. julgamento e classificacdo das propostas;

1.2.1.13. oposicao de rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissao em todos
os documentos e propostas;

1.2.1.14. recebimento, exame e decisdo sobre recursos, se houver;
1.2.1.15. declaracao do resultado final do certame;

1.2.1.16. adjudicacao do objeto € homologacao do processo licitatorio;
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1.2.1.17. divulgacao do resultado final do certame;

1.2.1.18. convocacao e respectiva assinatura do contrato ou equivalente com a vencedora;
1.2.1.19. publicacao do extrato do contrato, se houver;

1.2.1.20. emissao de nota de empenho global ou estimativa conforme o caso;

1.3. Se modalidade tomada de precos, observar as seguintes fases/acoes especificas:

1.3.1.1. Se foi realizado o cadastro do fornecedor com antecedéncias de 3 dias anteriores a
entrega dos envelopes;

1.4. Se modalidade pregao:

1.4.1. publicar o aviso;

1.4.2. disponibilizar copia do edital e do respectivo aviso aos interessados;

1.4.3. receber, examinar e decidir sobre impugnacoes ao edital, se houver;

1.4.4. realizar sessao publica;

1.4.5. lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de julgamento das propostas e

habilitagao;

1.4.6. credenciar os interessados;

1.4.7. receberdeclaracao dos participantesde que cumprem plenamente os

requisitos de habilitagao;

1.4.8. receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a proposta de

precos e a documentacao de habilitacdo;

1.4.9. abrir imediatamente o envelope da proposta de precose
verificar a conformidade;

1.4.10. receber lances verbais e sucessivos, até a proclamacéao do vencedor;

1.4.11. julgar e classificar as propostas;

1.4.12. negociar diretamente com o proponente objetivando alcancar
preco melhor;

1.4.13. decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade
das  propostas classificadas e ordena-las;

1.4.14. decidir sobre a habilitagdo do licitante que apresentou a
melhor proposta;

1.4.15. declarar o licitante vencedor;

1.4.16. assinar a ata;

1.4.17. receber, examinar e decidir sobre recursos e contra-razoes, se houver;

1.4.18. adjudicar o objeto da licitagao ao licitante vencedor;

1.4.19. homologar a licitagdo pela autoridade competente;

1.4.20. assinar o contrato;

1.4.21. publicar o extrato do contrato na Imprensa Oficial;

1.4.22. emitir o empenho global e/ou estimativo;

1.5. Se dispensa ou inexigibilidade de licitagao:

1.5.1. nos casos de inexigibilidade, receber, analisar e decidir sobre:
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1 ) B O a comprovacgao de exclusividade do fornecedor;

1.5:1.2. a notodria especializacdo do profissional ou empresa para prestacdo de servigcos
técnicos de natureza singular; ou

1.5.1.3. a consagracéao de profissionais do setor artistico;

1.5.2. nos casos de dispensa, comprovar a ocorréncia das hipoteses previstas no art. 24
da Lei de Licitagoes;

1.5.2.1. caracterizar a situacao que autoriza a dispensa em conformidade com as hipoteses
indicadas no art. 24 da Lei 8666/93;

1.5.2.2. apresentar a razao da escolha do fornecedor ou executante;

1.3.2.3: justificar o preco;

1.5.2.4. comprovar a aprovacao dos projetos de pesquisa aos quais os bens serao alocados,
se for o caso;

1.5.2.5. decidir sobre a habilitacao do fornecedor;

1.5.2.6. elaborar a minuta do contrato, quando for o caso;

1.5.2.7, emitir parecer técnico ou juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade;

1.5.2.8. ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitacao;

1.5.2.9. publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo na Imprensa
Oficial;

1.5.2.10. assinar o contrato ou equivalente com o contratado;
1.5.2.11. publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;
1.5.2.12. emitir o empenho global ou estimativo;

1.6. Alienacao de bens mediante leildo:

.61 definir o objeto do certame;

1.6.2. justificar o interesse publico da alienacao;

1.6.3. bens moveis: atestar tratar-se de bem inservivel para a administracdao ou produto

legalmente apreendido ou penhorado;

1.6.4. bens imoéveis: atestar que sua aquisicao se deu em
decorréncia de procedimentos judiciais ou de dacao em pagamento;

1.6.5. avaliar os bens a serem leiloados, a fim de fixar um preco minimo de sua

arrematacao;

1.6.6. autorizar a abertura do processo administrativo, com o devido protocolo;

1.6.7. elaborar a minuta do edital;

1.6.8. emitir parecer juridico sobre a minuta do edital;

1.6.9. autorizar a realizacdo do leilao;

1.6.10. publicar o aviso na Imprensa Oficial;

1.6.11. afixar o edital em local apropriado no Prédio Sede da Prefeitura Municipal,

1.6.12. receber, examinar e decidir sobre impugnacoes ao edital, se houver;

1.6.13. possibilitar o exame prévio, pelos interessados,dos bens a

serem alienados;
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1.6.14. abrir o procedimento de leildo;
1.6.15. lavrar ata, circunstanciada, dos atos publicos de julgamento das propostas e, se for
o caso, da habilitacao;
1.6.16. receber os documentos de habilitacao, se exigidos no edital;
1.6.17. analisar e decidir sobre a habilitacdo, se for o caso;
1.6.18. receber, examinar e decidir sobre recursos em face da decisdo sobre a habilitacao,
se houver;receber os lances de viva voz;
1.6.19. declarar o resultado final do certame;
1.6.20. homologar o processo licitatoério;
1.6.21. adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;
1.6.22. receber, a vista e no local do leildo, o pagamento ou adiantamento, e, no prazo
previsto, a complementacéo do lance, conforme dispuser o edital;
1.6.23. assinar a ata;
1.6.24. bem movel,entregar 0 bem movel mediante assinatura do
termo de recebimento do bem e ap6s cumpridas as condicdes expostas no edital;
1.6.25. bem imovel: fornecer a escritura publica do bem imovel alienado, apés o
recebimento integral do valor de alienagéao;
1.6.26. publicar o resultado do certame;
1.6.27. registrar tempestivamente as informacodes no sistema local, se for o caso;

1.7. Manutencéao do cadastro de fornecedores e/ou prestadores de:

1.7.%. definir a estrutura do cadastro, com classificacdo por categorias, conforme art. 36
da Lei 8666/1993;

1.7.2. definir os critérios para cadastramento, renovacdo do cadastro e emissdo do
certificado de registro cadastral;

1.7.3. definir dados e documentos a serem exigidos dos interessados para fins de
cadastramento, observado o disposto no art. 27, da Lei 8666/1993;

1.7.4. definir os critérios para alteragdo, suspensdo ou cancelamento do registro
cadastral;

1.7.5. definir os critérios para utilizacdo do registro cadastral de outros o6rgdos ou

entidades da Administracdo Publica;

1.7.6. definir os critérios para utilizagdo do registro cadastral por outros o6rgaos ou
entidades da Administracdo Publica;

1.7.7. estabelecer os niveis de acesso ao sistema de cadastramento de fornecedores e
responsabilidades quanto a sua utilizacao (sigilo da senha, troca periodica da senha, divulgacao
de informacodes cadastrais, etc.);

1.7.8. realizar chamamento publico anual para atualizacdo dos registros e ingressos de
novos interessados e arquivar, em pasta propria, os comprovantes da divulgacao;

1.7.9. fornecer ao interessado o formulario para cadastramento e a relacdo dos
documentos necessarios;

1.7.10. cadastrar o interessado ou renovar o cadastro;

1.7.11. anotar, no registro cadastral, os dados sobrea atuacdo do licitante no
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cumprimento de obrigacdes assumidas;

1.7.12. alterar, suspender e cancelar o registro cadastral,;

1.7.13. emitir certificado de registro cadastral;

1.7.13.1. divulgar amplamente e disponibilizar de forma permanente o registro cadastral;

1.7.14. gerar e analisar relatorio periddico sobre os cadastros vencidos, suspensos e
cancelados e sobre a atuacao dos licitantes no cumprimento de obrigacdes assumidas;

1.8. Nas Obras e Servicos de Engenharia (Inclusive Reformas):

1.8.1. Projeto Basico:

1.8.1.1. verificar se foi realizado estudo de viabilidade para o empreendimento;

1.8.1.2. verificar se existe projeto basico para toda a obra;

1.8.1.3. verificar qual a data de sua elaboracéo;

1.8.1.4. verificar se o projeto basico possui todos os elementos necessarios;

1.8.1.5. verificar se existe Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) do(s) responsavel(is)
pela sua elaboracao, conforme dispoem os artigos 1° e 2° da Lei n°. 6.496/1977;

1.8.1.6. verificar se foi analisada a possibilidade de adocdo de solucoes alternativas que
facultassem a reducéo de custos;

1.8.1.7. verificar se o projeto basico prevé alguma técnica construtiva nao convencional,
1.8.1.8. verificar se no projeto basico foram considerados principalmente os seguintes
requisitos, conforme dispoeo art.12 da lei n° 8.666/1993:

1.8.1.8.1. seguranca;
1.8.1.8.2. funcionalidade e adequacéao ao interesse publico;
1.8.1.8.3. economia na execug¢ao, conservagao e operacao;

1.8.1.8.4. possibilidade de emprego de mao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas
existentes no local para execucgao, conservacdo e operacao;

1.8.1.8.5. facilidade na execucgdo, conservacao e operac¢ao, sem prejuizo da durabilidade da
obra ou do servico;

1.8.1.8.6. adogcao das normas técnicas, de saude e de seguranca do trabalho adequadas;
impacto ambiental;

1.8.1.8.7. verificar se o projeto basico foi aprovado pela autoridade competente, conforme o
disposto no inciso I do § 2° do art.7° da Lei n°. 8.666/1993;

1.8.1.8.8. verificar se o projeto basico atende as normas prescritas em leis especiais, como
Codigo de Obras do Municipio onde sera executada a obra, e normas das concessionarias de
servicos publicos;

1.8.1.8.9. verificar se foram providenciadas fotografias da situacdo pré-existente, no caso de
reformas;

1.8.1.8.10. verificar se o imo6vel onde sera executada a obra esta em situagao regular junto ao
Registro de Imoveis da respectiva circunscricao;

1.8.1.8.11. verificar se o imo6vel onde sera executada a obra publica, ou benfeitorias, esta em
situacao regular junto ao Registro de Imoveis da respectiva circunscricdo, e se ele esta sob pleno
e comprovado exercicio da propriedade pelo ente publico, ou se este exerce o dominio na forma
da lei;

1.8.2. Licenciamento ambiental:
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1.8.2.1. verificar se possui a Licenca Ambiental, caso seja exigida;

1.8.2.2. verificar se o projeto basico contempla as medidas determinadas na Licencga
Ambiental Prévia, caso seja exigida;

1.8.2.3. verificar se a licenca foi emitida pelo 6rgao ambiental competente.

1.8.3. Definicao dos custos:

1.83.1. verificar qual o valor previsto pelo 6rgao licitante para execuc¢ao da obra;

1.8.3.2. verificar se foram elaborados orcamentos detalhados em planilhas que expressem a

composicao de todos os itens e precos unitarios (ressalte-se que ndo basta a planilha
orcamentaria, devem existir as composi¢oes dos precos unitarios);

1.8.3.3. verificar se as composicoes de custos unitarios estdo compativeis, no sentido de

representarem o custo do servigco de acordo com a especificacdo técnica definida;

1.8.3.4. verificar quais as referéncias de custo utilizadas  pela
Administracao para elaboracao deste orcamento;

1.8.3.5. verificar se o custo da obra esta compativel com o valor de mercado;

1.8.3.6. verificar se o BDI/LDI estabelecido para a contratacao esta adequado;

1.8.3.7. verificar se existe o risco da pratica de "jogo de planilha";

1.8.3.8. verificar se os quantitativos estabelecidos estao compativeis com os projetos;

1.8.3.9. verificar se existe duplicidade de custos considerados como despesas diretas e

indiretas.

1.8.4. Dotacao orcamentaria:

1.8.4.1. verificar o més/ano da primeira dotacao;

1.8.4.2. verificar as origens dos recursos (Unido, Estados, Municipio, Externo, Privado,

outros);

1.8.4.3. verificar quais as referéncias de custo utilizadas  pela
Administracgao para elaboracao deste orcamento;

1.8.4.4. verificar o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacao

funcional programatica e da categoria econdémica, conforme dispde o inciso V do art.55 da Lei n°
8.666/1993;

1.8.4.5. verificar o calendario de desembolso;

1.8.4.6. verificar se o ano da primeira dotacao orcamentaria coincide com o primeiro ano do
calendario de desembolso;

1.8.4.7. verificar se a obra, caso sua execuc¢ao seja superior a um exercicio financeiro, esta
incluida no plano plurianual ou em lei que autorize sua incluséo;

1.8.4.8. verificar se ha previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das
etapas a serem executadas no exercicio financeiro em curso, conforme dispde o inciso III do §
2° da Lei n°. 8.666/1993;

1.8.5, Execucéo contratual:

1.8.5.1. verificar se foi formalmente designado fiscal técnica e juridicamente habilitado
(precisa ser profissional da area) para a fiscalizacdo dos servigos, inclusive com emissdao de
Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) do(s) designado(s);

1.8.5.2. verificar se existe, na obra, Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do
responsavel técnico pela mesma;
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1.8.5.3. verificar se as obras/servicos de engenharia executados ou em execucao estao
devidamente identificadas e a sua documentacao arquivada em pastas especiais;

1.8.5.4. verificar se foi expedida ordem de inicio dos servigos;

1.8.5.5. verificar se existem os registros de ocorréncias das obras/servicos de engenharia

executados e/ou em execucao através do diario da obra;

1.8.5.6. verificar se os pagamentos das obras/servicos de engenharia foram efetuados com
base nos boletins de medicoes dos servicos realizados cuidadosamente elaborados pelo fiscal
designado para o acompanhamento do contrato e devidamente fundamentados em documentos
comprobatorios, relatérios fotograficos e memorias de calculo;

1.8.5.7. verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem as obras
contratadas;
1.8.5.8. verificar, no caso de grandes compras para diversas obras, sem que se tenha de

imediato a destinacdo parcial dos materiais, se sdo anexados, ao empenho, documentos que
registrem a destinacdo dos itens adquiridos, quando do seu efetivo uso (controle de
almoxarifado, requisicdo de materiais, 2° via de ficha de controle de saida, etc.);

1.8.5.9. verificar se os controles de almoxarifado/depésito, registram todas as destinacoes
de materiais;

1.8.5.10. verificar se as transferéncias de materiais do almoxarifado/depésito, em razao das
solicitacoes e informacoes realizadas pela fiscalizacdo, estdo sendo anotadas, evidenciando todas
e qualquer transferéncia de material de uma obra para outra, mesmo os que foram provenientes
de sobra, de forma a deixar claro onde foram de fato empregados os materiais adquiridos, com a
correspondente informacéo ao setor de contabilidade para a adequada apropriacéao dos custos de
cada obra;

1.8.5.11. verificar se existem justificativas técnicas formalizadas para as modificacées do
objeto;

1.8.5.12. verificar se existem justificativas técnicas formalizadas para as prorrogacdes do
contrato;

1.8.5.13. verificar se a execucao contratual estd em acordo com cronograma fisico-financeiro
previsto e, em caso negativo, se foram aplicadas as sanc¢des contratuais;

1.8.5.14. verificar se as obras foram recebidas mediante termos provisorios ou definitivos;

1.8.5.15. verificar, no caso de ter havido rescisdo do contrato por ato unilateral da
Administracdo, se esta executou a garantia contratual, valores de multas e indenizagdes (Lei n°.
8.666/1993, art. 80);

1.8.5.16. verificar se a fiscalizacdo, periodicamente, exige comprovacao de que o contratado
se mantém em situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais legais, conforme artigos
29, 55, inciso XIII, e 71, da Lei 8.666/1993;

1.8.5.17. solicitar e analisar demais informacodes consideradas necessarias para a perfeita
caracterizacao dos servicos a serem executados.

OUTROS CONTROLES

O controle interno devera, ainda, desenvolver procedimento especifico para verificar o
cumprimento cada ag¢éo/etapa/fase do procedimento administrativo das seguintes areas/orgaos
da Prefeitura Municipal:
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1. Na Contabilidade:

1.1. observar as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico , aprovadas
por Resolucoes do Conselho Federal de Contabilidade (CFC);

1.2. observar Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) a ser adotado pela
Uniao, Estados, Distrito Federal e Municipios, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional
(STN);

1.3. manter plano de contas organizado e atualizado, segundo legislacado aplicavel;

1.4. realizar registros contabeis adequados, obedecendo a doutrina, principios
contabeis e legislagao aplicavel,

1.5. apresentar historicos, de forma objetiva, nos lancamentos contabeis;
1.6. elaborar conciliacoes bancarias de forma continuada;

1.7. elaborar demonstrativos e relatérios contabeis nos prazos estabelecidos e de acordo com
a legislacdo em vigor;

1.8. confrontar ao menos uma vez por ano os saldos contabeis com os valores apresentados
nos inventarios de bens e materiais;

1.9. verificar se nas operacoes de crédito constam informacoes basicas tais como
demonstrativo detalhado sobre os limites de endividamento, existéncia de lei autorizando,
autorizacao do Banco Central/Senado Federal, planilhas de calculo demonstrando a forma de
amortizacao e encargos.

2. Na Tesouraria:

2.1. manter arquivo atualizado dos atos de designacao de servidores responsaveis
por movimentacdo bancaria;

2.2. manter local adequado com a seguranca necessaria;

2.3. manter boletim diario;

2.4. organizar documentacao correspondente as operacdes;
2.5. observar a regular liquidacao das despesas a serem pagas;

2.6. cercar-se das garantias necessarias aplicaveis aos cheques emitidos ou recebidos
(nominais, cruzados, depositados em conta da entidade, etc.).

3. Na Execucao Orcamentaria e Financeira:

3.1. manter instrumentos de controle relativos a execucao orcamentaria

e/ou financeira, que sao: as Fichas de Controle Orcamentario; o Razédo (Partidas
Sintéticas), Diario, Livro Caixa, os Boletins de Tesouraria e Extratos Bancarios;_ Nota: Os
instrumentos de controle referidos acima devem permanecer com seus registros atualizados
na sede do Poder ou Orgdo, Fundos e Autarquias a que se referirem, a disposicdo do Controle
Interno;

3.2. certificar-se, para efeito de controle, que a autuacdo e movimentacio
dos processos de despesas estao sendo feitos através do setor de protocolo;

3.3. certificar-se de que a anulacao de empenho esta sendo feita através de documento
denominado "Nota de Anulagdo de Empenho", e registrado na ficha de controle orcamentario.
Lembrar que a Nota de Anulacao de Empenho sera extraida sempre que a despesa empenhada
nao se realizar ou quando o valor do dispéndio for inferior ao indicado na Nota de Empenho da
Despesa; e, que uma vez anulado o empenho, reverter-se-a a dotacao orcamentaria originaria
ao crédito respectivo;

3.4. registrar em documento proprio os créditos adicionais e fazer constar os decretos e leis
que os autorizaram.
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4. Na Despesa Publica:

4.1. certificar-se da existéncia de descricoes e especificacoes lancadas, de forma clara e
detalhada, nas Notas de Empenho, Notas Fiscais, Recibos, cotacoes de precos, nos casos de
aquisi¢des por dispensa de licitagdo, e outros documentos similares;

4.2. analisar a caracterizacao do interesse publico na aquisicdo do bem ou servigo;

4.3. realizar consulta periédica a Secretaria da Fazenda para verificagdo da situagao fiscal
do fornecedor ou prestador de servico;

4.4. criar norma estabelecendo os responsaveis pela liquidacdao da despesa (alertar para a
segregacao de funcoes);

4.5. comprovar que os bens e servicos contratados foram entregues ou concluidos antes de
efetuar os pagamentos, de acordo com as quantidades adquiridas, qualidade dos produtos, se
estdo dentro das especificacdes exigidas para a sua aplicacao, prazos previamente pactuados,
atestado de conclusdo de obras e servicos por pessoal qualificado;

4.6. nos processos de pagamento de despesas fazer constar o nome do credor, seu CPF ou
CNPJ, o valor exato a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, o numero da
conta bancaria e cheque, da nota de empenho e da nota fiscal respectiva;

5. Na Receita:

5.1. certificar-se da existéncia de documento de arrecadacao contendo nome do
contribuinte, valores discriminados, classificacdo da receita, autenticacéo;

5.2. certificar-se da existéncia de registros bancarios e de tesouraria nas contas
apropriadas obedecendo ao principio da oportunidade (boletins de tesouraria, contas
bancarias individualizadas, normas que disciplinem o acesso a Tesouraria);

5.3. manter controles especificos sobre outras receitas tais como aluguéis, arrendamentos,
industrial, aplicacoes financeiras, de servicos e agropecuaria;

5.4. manter controle sobre a divida ativa de natureza tributaria e nao tributaria, incluindo
cobranca administrativa e/ou judicial;

5.5. manter cadastro de contribuintes atualizado, com indicacao clara sobre a situacao
perante a fazenda publica;

5.6.  certificar-se da existéncia de legislacao para cobranca dos créditos, com definicdo de
mecanismos de atualizacao dos valores e definicao de penalidades, a serem aplicadas, quando
houver atrasos;

5.7, manter atualizados os valores a serem cobrados relativamente a outras receitas;
6. Nos Bens Patrimoniais:

6.1. certificar-se da realizacao de inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais, a ser
executado por uma comissao, composta de no minimo trés membros, por designacao superior,
com o objetivo de atualizar os registros e controles administrativo e contabil, confirmar a
responsabilidade dos agentes responsaveis por sua guarda e instruir as prestacoes de contas
anuais;

6.2. certificar-se de que o valor total dos bens de natureza permanente, apurado no
encerramento do exercicio ou da gestao financeira, esta sendo registrado em conta propria do
sistema patrimonial;

6.3. certificar-se de que os bens de natureza permanente receberam numeros sequienciais de
registro patrimonial para identificacdo e inventario, por ocasidao da aquisicao ou da
incorporac¢ao ao patrimonio;

6.4. certificar-se de que a numeracao foi efetuada mediante gravacéao, fixacdo de plaqueta ou
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etiqueta apropriada e carimbo, no caso de material bibliografico;

6.5. certificar-se de que os bens estao registrados em fichas ou livros de inventario, dos quais
constem data de aquisicao, incorporacao ou baixa, descricao do bem, quantidade, valor,
numero do processo e identificacao do responsavel por sua guarda e conservacao;

6.6. certificar-se da existéncia de arquivos de notas fiscais para bens moveis;

6.7. certificar-se da existéncia de termos de responsabilidades sobre um bem ou sobre um
lote de bens;

6.8. manter relatorio de carga de bens por setores ou unidades atualizados.
7. No Controle sobre Veiculos e Combustiveis:

7.1. manter fichas de registros de veiculos contendo informacdes sobre marca, cor, ano de
fabricacdo, tipo, numero da nota fiscal, modelo, nimero do motor e do chassi, data de
aquisicao, placa e nuiumero de registro no Detran, local onde se encontra e responsavel por sua
guarda e conservacao;

7.2. manter arquivo de, autorizacdes para abastecimento de veiculos e equipamentos
devidamente identificadas com dados do veiculo assinadas pelo chefe do setor e pelo
motorista;

7.3. manter mapas de controle de quilometragem e abastecimento;

7.4. manter mapas de controle do desempenho dos veiculos para a promocdo de revisoes
e/ou manutencoes;

7.5. manter controle sobre reposi¢coes de pecas em veiculos, incluindo-se pneus.
8. Da Divida Ativa:

8.1. verificar se, depois de esgotado o prazo estabelecido para pagamento, da deciséao
administrativa irreforméavel ou da decisao judicial passada em julgado, o crédito tributario foi
devidamente inscrito em divida ativa;

8.2. verificar se constam da inscricao em divida ativa o(s) nome(s) do(s) devedor(es) ou co-
responsavel(eis), bem como seu(s) domicilio(s) ou residéncia(s);

8.3. verificar se constam da inscrigcao a quantia devida, o modo de célculo dos juros de mora,
a origem do crédito, a data de inscrigdo, o numero do processo administrativo que originou o
crédito, a indicacgéo do livro e da folha de inscricao;

8.4. verificar se contribuinte foi devidamente comunicado da inscricdo do débito em divida
ativa;

8.5. verificar se, nao sendo regularizado o débito pelo contribuinte no prazo estabelecido, foi
emitida a certiddo de divida ativa;

8.6. verificar se da certidao de que trata o item anterior constam o nome do devedor, co-
responsavel, se houver, bem como domicilios ou enderecos residenciais, valor original da
divida, juros e outros encargos previstos em lei, origem, natureza e fundamento legal, data e
numero de inscricdo no registro da divida ativa e numero do processo administrativo ou do
auto de infracao;

8.7. verificar se a Certidao de Divida Ativa foi encaminhada a Procuradoria do Municipio
para que se dé inicio ao processo de execucdo fiscal.

9. Da Divida Passiva:

9.1. verificar se a Administracao mantém controle individualizado das dividas de longo prazo,
inclusive dos precatorios, destacando-se: saldo inicial, inscrigdes no exercicio, baixas por
pagamento e baixas por cancelamento, acompanhada de documentacao que comprove sua
legalidade e motivacao;
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9.2. verificar se o valor total das dividas passivas, inclusive os precatorios, apurados no

encerramento do exercicio ou da gestdo financeira, esta sendo registrado em conta prépria do
sistema patrimonial;

10.Na Observancia dos Limites Constitucionais, verificar a observancia dos limites
constitucionais atinentes:

10.1. ao endividamento do 6rgéao/entidade;

10.2. aos gastos com pessoal;

10.3. as aplicagdes em educacao (inclusive FUNDEB);
10.4. aos gastos com a saude;
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ANEXO II
CHECK LIST PARA ORIENTACAO
DO TRABALHO DE CONTROLADORIA

1 PLANEJAMENTO (VERIFICACAO ANUAL)
1.1 PLANO PLURIANUAL

N° de |[DESCRICAO S N NA
Ordem

01 O PPA foi elaborado e encaminhado a Camara no prazo legal?

02 A definicao dos objetivos e metas baseou-se em diagnostico das necessidades,

dificuldades, potencialidades e vocacado econémica do Municipio?

03 Os programas e acoes estao apresentados em planilhas com identificacao do
diagnostico, diretrizes, objetivos, classificacdo funcional, metas fisicas e financeiras
e fonte de financiamento?

04 O PPA apresenta or¢camento da receita compativel com a capacidade de arrecadacéo
e tabela de destinacédo de recursos?

05 O PPA apresenta os anexos de consolidacao da despesa pela funcional programatica,
por programas e de compatibilizacao da origem e destinacao dos recursos?

06 O processo legislativo se processou de forma regular?

07 O PPA foi publicado no 6rgao oficial do Municipio e em meios eletronicos?

08 IA Lei do PPA foi encaminhada ao Poder Legislativo e ao TCE no prazo legal?

09 Ha relatorios de avaliacdo do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no

PPA e tomada de decisao para corre¢ao de eventuais desvios?

1.2 LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

IN°de  |[DESCRICAO s | N [Na
Ordem

01 IA LDO foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal?

02 A defini¢ao das prioridades e metas esta compativel com o PPA?

03 Os programas e acoes estao apresentados em planilhas com identificagcdo do

diagnostico, diretrizes, objetivos, classificacdo institucional, funcional e econémica,
metas fisicas e financeiras e fonte de financiamento?

04 Foi realizada audiéncia publica para defini¢ao das prioridades e metas constantes
da LDO?

05 A lista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro proprio?

06 A LDO priorizou recursos para obras em andamento e conservacao do patrimonio?

07 O relatério com identificacdo das obras em andamento e conservacao do patriménio
foi encaminhado tempestivamente a Camara e ao Tribunal de Contas?

09 A LDO apresenta orcamento da receita e este € compativel com a capacidade de
arrecadacao?

10 A LDO apresenta todos os anexos exigidos na LRF e modelados pelas Portarias da STN

e esta em conformidade com a LC 101/2000?
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11 O texto da LDO regula a contratacao de pessoal, controle de custos, transferéncias de
recursos a entidades publicas e privadas, limitacdo de empenho, assuncéo de custeio
ide outros entes e incentivos fiscais?

11 O processo legislativo se processou de forma regular?

12 A LDO foi publicada no 6rgéo oficial do Municipio e em meios eletronicos?

13 A LDO foi encaminhada ao Poder Legislativo e ao Tribunal de contas no prazo legal?
14 Ha relatorios de avaliacdo do cumprimento das prioridades e metas estabelecidas

na LDO e tomada de decisao para correcdo de eventuais desvios?

1.3 LEI ORCAMENTARIA ANUAL

N°de DESCRICAO s N |NA
Ordem

01 A proposta de LOA foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal?

02 IAs prioridades e metas estdo compativeis com a LDO?

03 )As despesas estao classificadas de forma adequada e demonstradas em planilhas com

identificacao do diagnéstico, diretrizes, objetivos, classificacao institucional,
funcional, programatica, econémica, metas fisicas e financeiras e fonte de

financiamento?

04 A LOA apresenta orcamento da receita compativel com a capacidade de arrecadacao?

05 IA LOA apresenta todos os anexos, adendos e demonstrativos exigidos na LDO?

06 Os estudos sobre a previsao das receitas, inclusive receitas correntes liquidas, foram
disponibilizados ao Poder Legislativo no prazo legal?

07 O texto da lei destaca os recursos dos orcamentos: fiscal e da seguridade social e foi
elaborada em obediéncia aos principios or¢camentarios?

08 IA mensagem de encaminhamento da LOA foi elaborada conforme estabelecido na LDO?

09 O processo legislativo se processou de forma regular?

10 IA LOA foi publicada no 6rgao oficial do Municipio e em meios eletrénicos?

11 /A LOA foi encaminhada ao Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas no prazo legal?

12 /A receita prevista foi desdobrada em metas bimestrais de arrecadacao, aprovada por

decreto, publicada e encaminha ao Tribunal de Contas no prazo legal?

13 Foram elaborados a programacao financeira e o cronograma de execucao mensal de
desembolso no prazo legal, aprovados por decreto, publicados e encaminhados ao
Tribunal de Contas no prazo legal?

14 IAs metas fiscais e fisicas anuais foram desdobradas em metas quadrimestrais para
avaliacao do seu cumprimento em audiéncia publica?

14 Ha relatérios de avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas na LOA e tomada
de decisao para correcao de eventuais desvios?

15 IA LOA contempla recursos para atendimento dos gastos minimos com saude e
ensino?

Apontamentos da Controladoria, de forma a caracterizar os pontos positivos e falhas ou erros a serem corrigidos:

RECEITA (VERIFICACAO MENSAL)
2.1 RECEITA ORCAMENTARIA

° de DESCRICAO S N |[NA
rdem
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2.1.1 Lancamento de Tributos

01 O lancamento das receitas ocorreu de forma regular e tempestiva?

02 As receitas lancadas estdo registradas de forma confiavel e segura e permitem o
rregistro das baixas e apuracéo dos créditos pendentes de pagamento para inscricao
em divida ativa?

03 Foi expedido aviso de lancamento das receitas aos contribuintes?

04 Os encargos moratorios incidentes sobre receitas cobradas com atraso foram
calculados corretamente?

05 As baixas das receitas arrecadadas foram processadas de forma tempestiva € o
controle € seguro?

2.1.2 Alienacdo de Ativos

06 Houve alienacao de ativos?

07 Foi elaborada justificativa quanto ao interesse publico na alienacao e laudo
de avaliacao?

08 A alienacéo foi aprovada por lei municipal e realizada por meio de processo
licitatorio regular?

09 Os recursos da alienacéo foram contabilizados de forma segregada e aplicados em
despesas de capital ou pagamento de encargos previdenciarios?

10 Os registros contabeis de baixa no ativo permanente se processaram de forma
regular?

2.1.3 Arrecadacido das Receitas

11 Os documentos de receitas apresentam as informacdes minimas exigidas e estao
larquivados em boa ordem?

12 IA arrecadacéo realizada pela tesouraria se caracteriza como situagdes excepcionais?
13 A tesouraria se informa diariamente sobre as receitas arrecadadas pelos agentes
financeiros autorizados e realiza sua conferéncia com o valor devido?

14 As disponibilidades de caixa estdo sendo aplicadas no mercado financeiro e os
rendimentos sédo contabilizados com observancia a vinculacéo?

16 As entidades municipais civis organizadas foram notificadas no prazo legal sobre o
rrecebimento de recursos de convénios firmados com o GovernoFederal?

17 A contabilizacdo das receitas € feita de forma segregada para controle da sua
vinculacéo a despesas, 6rgaos ou fundos?

2.1.4 Aplicacdes Financeiras das Disponibilidades de Caixa

18 IAs disponibilidades de caixa apuradas em cada fonte de recursos tém sido aplicadas
no mercado financeiro de forma regular?

19 Os rendimentos obtidos com a aplicacéo das disponibilidades de caixa tém sido
contabilizados de forma a preservar a sua vinculacao?

20 As aplicacoes financeiras tém sido realizadas de forma a preservar a seguranca e
obter as melhores taxas de rendimento?

2.1.5 Dacdo em Pagamento

21 Houve operacgao de dacdo em pagamento?

22 A dacdo em pagamento foi autorizada em lei, mediante emisséo de laudo de
avaliacido dos imoveis, parecer da Assessoria Juridica e homologacao pelo Prefeito?

23 Os imoéveis entregues foram acompanhados de escritura publica e registro com a
devida liquidacdo homologada por servidor responsavel?

24 Os iméveis objetos da dacéo em pagamento foram registrados contabilmente na

forma de despesa or¢camentaria e variacdo ativa pela incorporagéo no patriménio?
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25 Os créditos de compensac¢ao com o bem entregue foram objeto de registro contabil
na forma de receita orcamentaria e variacao passiva pela baixa da divida ativa no
sistema patrimonial?

2.1.6 Baixa das Receitas Lancadas

26 As baixas das receitas lancadas tém sido realizadas de forma regular logo apos a
efetiva arrecadacao?

2.1.7 Restituicoes de Receitas

27 Ocorreram restituicoes de receitas?

28 O processo de restituicéo teve inicio com requerimento do interessado e se
iprocessou de forma regular, de acordo com as normas de controle interno?

2.2 RECEITA EXTRA-ORCAMENTARIA

N° de DESCRICAO s N |Na
Ordem

2.2.1 Arrecadacao

01 As retencoes obrigatorias em pagamentos efetuados a fornecedores estao sendo
realizadas de forma regular?

02 Esses recursos de terceiros estdo contabilizados de forma segregada e aplicados no
mercado financeiro?

03 O Municipio realizou operacéo de crédito por antecipacédo de receita?

04 A operacéo foi realizada e esta sendo liquidada em conformidade com as normas

editadas pelo Senado Federal?
2.2.2 Restituicdo de Receita Extra-Orcamentaria

05 As restituicoes de receitas extra-orcamentarias foram processadas de forma regular e
com base em requerimento do interessado?

Apontamentos da Controladoria, de forma a caracterizar os pontos positivos e falhas ou erros a serem corrigidos:
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3 DESPESA (VERIFICACAO MENSAL)

3.1 DESPESA ORCAMENTARIA

N° de DESCRICAO S N |NA
Ordem

3.1.1 Levantamento das Necessidades

01 IAs necessidades da Administracao, para efeito de aquisicao, tém sido
iplanejadas pelas diversas unidades administrativas, de forma a evitar o
[parcelamento das contratacoes?

3.1.2 Requisicao

02 IAs necessidades da Administracdo estao sendo objeto de requisicdo, por parte
das diversas unidades administrativas ao setor competente, para inicio do
processo de contratagao?

3.1.3 Orcamento de Precos

03 Nos processos de compras consta orcamento de precos apurados em pesquisa
lou em banco de dados de fornecedores ou elaborados por profissionais?

04 As contratacoes observam a programacao financeira de forma a preservar o equilibrio
de caixa?

3.1.4 Desapropriacao

05 O Municipio realizou operacao de desapropriacao?

06 A desapropriagdo baseou-se em decreto do Chefe do Poder Executivo?

07 O processo de desapropriacao identifica claramente o expropriado, o bem, seu
destino e dele consta laudo de avaliacao emitido por comissaodesignada?

08 Foi elaborado o procedimento administrativo da estimativa do impacto orcamentario-
financeiro?

09 Os bens desapropriados foram empregados nos fins indicados no processo?

10 A desapropriacao se deu de forma amigavel?

11 O pagamento da desapropriacéo se deu mediante empenho e liquidacao da despesa,

e em caso de imoével, com emissdo de escritura publica?

12 Sendo o imovel desapropriado de uso especial ou dominial houve registro contabil no
Ativo Permanente?

3.1.5 Verificacdo da Disponibilidade Orcamentaria

13 Nos processos de contratacédo a contabilidade e o setor financeiro sao consultados
sobre a disponibilidade orcamentaria e financeira para atender a despesa?

3.1.6 Abertura de Créditos Adicionais

14 Os créditos adicionais tém sido processados com base em autorizacdo em
lei municipal?

15 Os créditos adicionais abertos indicam as fontes de recursos e elas efetivamente
existiam?

16 Os créditos adicionais foram abertos com obediéncia as fontes de recursos?

17 A abertura de créditos extraordinarios se baseou em situacoes urgentes e
imprevistas, comprovadas, e com conhecimento imediato do Poder
Legislativo?

18 IA reabertura de crédito adicional especial ou extraordinario no exercicio se deu
com base no fato de terem sido abertos nos ultimos quatro meses do exercicio
anterior?

19 A acao objeto de crédito especial estava contemplada na LDO?

3.1.7 Autorizacao da Autoridade Competente
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20 IAs contratacoes de obras e fornecimento de bens e servicos foram autorizadas
ipela autoridade competente?

3.1.9 Licitacdo - cabera ao controle interno realizar analise completa de ao
menos 01 processo licitatorio ao més (dentro do més em que foi finalizado o
processo), para fins de expedicao de parecer abarcando os itens 21 a 36,
labaixo descritos, persistindo a obrigacdo de expedicdo, em todos os processos,
do parecer na fase interna.

21 IAs licitagcoes foram realizadas com base em requisicdes e autorizadas pela autoridade
competente?

22 Quando cabivel, o processo de estimativa de impacto orcamentario-financeiro
integrou o processo licitatério?

23 A comissao de licitacéo foi renovada para o exercicio?

24 As licitacoes foram realizadas mediante da abertura de processos, numeradas,

autorizadas pela autoridade competente e publicadas de forma regular?

25 Constam do Edital de licitagdo, quando cabivel, projeto basico e/ou
executivo, orcamento estimado e minuta do contrato?

26 Consta do processo licitatorio, parecer prévio da Assessoria Juridica, aprovando a
minuta do Edital e do Contrato?

27 |As propostas foram recebidas pela comissao de licitacéo e protocoladas em
livro proprio?

28 As deliberacoes da comissao de licitacao em cada processo foram registradas
em atas?

29 Os documentos de habilitacdo e proposta em cada processo foram rubricados

pelos membros da comissao e pelos licitantes presentes?

30 O resultado de cada processo de licitacao foi homologado e adjudicado
pela autoridade competente?

31 A habilitacao dos licitantes ou as propostas atenderam ao Edital de convocagao
ou convite?

32 Constam dos processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacéo as justificativas
cabiveis, parecer da Assessoria Juridica, comunicagédo a autoridade competente e
publicacao no prazo legal?

33 Ha cadastro atualizado de fornecedores?

34 Foi publicado chamamento publico anual para atualizacdo do registro cadastral e
ingresso de novos interessados em fornecer a Prefeitura?

35 Os processos licitatoérios foram enviados ao Tribunal de Contas via e-SFINGE no prazo
legal?

36 Licitacao com valor enquadravel na modalidade concorréncia foi enviada ao

Tribunal de Contas no prazo legal?

3.1.10 Empenho

37 Os empenhos das despesas foram emitidos de forma prévia?
38 Os documentos de suporte da despesa publica estdo anexados a nota de empenho?
39 O empenho da despesa observa a fonte de financiamento?
40 A nota de empenho registra todas as informagdes basicas exigidas na norma
de controle interno?
41 O arquivamento das notas de empenhos se encontra em boa ordem?
42 A despesa empenhada esta classificada de forma adequada?
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43 )As notas de empenhos estdo assinadas pela autoridade competente e pelos
responsaveis pela sua emissao?

3.1.11 Reinscricdao de Restos a Pagar

44 Ocorreu reinscricao de restos a pagar prescritos ou cancelados?

45 IA reinscricdo baseou-se em processo com tramitacao regular e deferido?

3.1.14 Autorizaciao de Fornecimento, Execucdo de Obras ou Servicos

46 IAs contratacoes foram realizadas mediante autorizagoes expedidas pela autoridade
competente com destinacao adequada das vias?

3.1.15 Anulacao de Empenho

47 IAs anulacoes de empenhos estao fundamentadas pelo servidor responsavel e
autorizadas pela autoridade competente?

48 /As notas de anulacoes de empenho contém as informacoes basicas exigidas
na norma de controle interno?

3.1.16 Liquidacdao da Despesa

49 O estagio da liquidacao da despesa esta sendo observado?

50 A liquidacao da despesa se baseia em documentos fiscais previstos na norma
de controle interno?

51 O atestado de liquidacao da despesa é registrado no documento
fiscal correspondente pelo servidor responsavel?

52 A liquidacdo da despesa € registrada na contabilidade de forma tempestiva,
mediante lancamentos contabeis nos sistemas correspondentes?

53 Os bens de uso especial ou dominial tém registro contabil em conta especifica e
individualizada?

54 Em caso de obras, a Administracdo esta emitindo termo de recebimento provisério

e definitivo?

55 Quando nao aceita como liquidada a despesa, medidas administrativas e
judiciais foram tomadas para preservar o interesse publico?

3.1.17 Incorporacao de Bens ao Patrimonio

56 Os bens moveis e imoveis adquiridos foram registrados contabilmente no
Ativo Permanente?

57 A especificacao dos bens € completa?

58 Os bens estdo numerados, com placas afixadas e ha controle do responsavel

pela carga?

3.1.19 Pagamento da Despesa

59 Os pagamentos estdo sendo realizados mediante ordem bancaria ou cheque nominal
ipelo seu valor liquido?

60 Os pagamentos foram realizados mediante emissédo de ordem autorizada
ipela autoridade competente e processada pela contabilidade de forma
tempestiva?

61 Os pagamentos obedeceram a ordem cronoléogica das datas de suas exigibilidades

em cada fonte de recursos?

62 Eventuais descumprimentos da ordem cronologica basearam-se em razoes de
interesse publico previamente justificado, homologado pela autoridade
competente e publicado no érgao oficial do Municipio?

63 IAs despesas com valores dentro do limite de dispensa de licitacdo, de que trata o
item II do artigo 24 da Lei 8.666/93, foram pagas no prazo de até cinco dias
nteis contados da apresentacao da fatura?
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i3.1.20 Retencoes de INSS, ISS, IRRF, Caucao, Contribuicoes Previdenciarias

RPPS
64 As ordens de pagamento registram todas as retencdes exigidas por contrato ou lei?
65 As retencoes foram registradas contabilmente de forma individualizada em contas

especificas no fluxo orcamentario e extra-orcamentario de acordo com sua natureza?

66 IAs retencoes originarias de garantias contratuais foram aplicadas no
imercado financeiro para devolucao devidamente corrigida?

67 IAs retencoes tidas como consignacdes foram depositadas em conta
Ibancaria especifica?

3.1.21 Anulacido de Pagamento

87 Ocorreram anulacoes de pagamento?

88 Os recursos financeiros originarios da anulacgao de pagamentos retornaram as
contas bancarias originais?

3.1.22 Inscricdo em Restos a Pagar

89 O registro contabil da inscricao de despesas em restos a pagar esta especificado
por exercicio, por credor, processado ou néo processado?
90 Ha registro de restos a pagar nao processados sem disponibilidade de caixa em
cada fonte de recursos?
91 O pagamento de restos a pagar ¢ realizado em obediéncia a ordem cronologica?
3.1.23 Prestacdao de Contas de Convénio
92 Os rendimentos das aplicacgoes financeiras de recursos de convénios
foram computados a crédito do convénio?
93 Os recursos de convénios foram aplicados exclusivamente no objeto da sua
finalidade?
94 IAs prestacoes de contas de convénios foram realizadas nos prazos legais?
3.2 DESPESA EXTRA-ORCAMENTARIA
N° de DESCRICAO s N |NA
Ordem
3.2.1 Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras
01 IAs transferéncias financeiras as Unidades Gestoras foram realizadas de acordo com a
rogramacao financeira?
02 O registro contabil dessas transferéncias financeiras foi realizado em conta do
grupo “Resultado Extra-Orcamentario”, conta “Transferéncias Financeiras
Concedidas

ou Recebidas”, com repercussio negativa na Unidade Transferidora e positiva na
Unidade Recebedora?

03 iAs receitas e despesas intra-orcamentarias foram contabilizadas de acordo
com as normas editadas pela STN, de forma que elas se anulam na
consolidacao dos balangos?

04 |As transferéncias financeiras a Camara foram realizadas dentro do limite e no prazo
legal?
05 Os saldos financeiros da Camara em 31/12 ndao comprometidos foram recolhidos

a0 caixa central no prazo?

3.2.2 Cancelamento de Restos a Pagar

06 Ha registro de restos a pagar nao pagos até 31 de dezembro do exercicio
imediatamente anterior?
07 O cancelamento de restos a pagar atendeu as normas do Decreto Municipal que

regula a matéria e foi contabilizado por variacao patrimonial?

Apontamentos da Controladoria, de forma a caracterizar os pontos positivos e falhas ou erros a serem corrigidos:
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4 PATRIMONIO

4.1 BENS IMOVEIS (VERIFICACAO ANUAL)

N° de DESCRICAO s N [NA
Ordem

4.1.1 Controle Fisico, Cadastral e Contabil da Movimentacao

01 Os bens imoveis do Municipio estao organizados em processos e arquivados em
ordem?
02 Constam dos processos dos bens imoéveis os documentos basicos como escritura

ipublica e registro em cartério?

03 Constam dos processos dos bens iméveis os documentos complementares como:

a) Planta do terreno com representacdo das benfeitorias?

Ib) Planta de situacao?

c) Folha de tombo?

d) Termo de responsabilidade administrativa sobre o imoével distribuido?

e) Ficha de cadastro do imével no controle patrimonial?

f) Laudo de vistoria?

2) Termo de entrega e recebimento do imével?

h) Termos de recebimento provisoério e definitivo de obra?

i) Original do “habite-se”?

04 A folha de tombo contém as informacdes minimas exigidas pela norma de
controle interno?
05 Ha registro de relato das condi¢des dos imdveis sobre limpeza, conservacéo e
[posse?
06 Ha registro de emisséo de laudo de avaliacdo anual dos iméveis emitido
por comissdo e atualizagao por lancamento contabil no ativo
[permanente?
07 O controle contabil e cadastral dos bens iméveis é satisfatério?
4.2 BENS MOVEIS (VERIFICA(}AO MENSAL)
N° de DESCRICAO s | N NA
Ordem

4.2.1 Controle Contabil, Cadastral e Fisico

01 Os bens moveis tém registro analitico individualizado com indicac¢éo do valor,
caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e administracao?

02 Os registros contabeis dos bens moveis conferem com os registros cadastrais?
03 Ha registro de inventario anual dos bens moéveis?
04 No controle dos bens moveis ha registro de:

a) Distribuicao dos bens moéveis?

Ib) Afixacéo de chapas de identificacdo com niimero do registro?

c) Emissédo de termo de responsabilidade e guarda dos bens?

d) Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou roubo, alienacéo,
doacao, desnecessidade, obsoleto, etc?

e) Redistribuicao?

f) Empréstimo, troca ou transferéncia?

g) Baixa?

05 No controle cadastral dos bens moveis ha informacoées de:
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la) Numero do registro cadastral?

b) Requisitante do bem?

c) Nomenclatura e descricao do bem?

d) Dados do fornecedor?

e) Namero da Nota de Empenho, valor e fonte de recursos?

f) Movimentacao de carga, data, numero do documento fiscal, nimero do termo de
responsabilidade, transferéncia, recolhimento, descricao da declaracao, etc?

g) Identificacao do responsavel que autorizou a baixa?

06 IAs ocorréncias com os bens sdo comunicadas pelos responsaveis ao Departamento
de Servicos Gerais?

Apontamentos da Controladoria, de forma a caracterizar os pontos positivos e falhas ou erros a serem corrigidos:
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5 ATOS DE PESSOAL (VERIFICACAO MENSAL EXCETO 5.1.1 E 5.1.4 DE VERIFICACAO ANUAL)
5.1 INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

IN° de DESCRICAO s | N Na
Ordem

5.1.1 Provimento Efetivo

01 IA nomeacéao de servidores para cargos de provimento efetivo se deu mediante de
aprovacéo em concurso publico e com previsao na LDO?

02 O concurso publico fez reserva de vagas para pessoas portadoras de deficiéncia?

03 As vagas abertas em concurso possuiam autorizacao em lei?

04 A nomeacao obedeceu a ordem de classificacao dos aprovados no concurso publico?

05 A posse se deu mediante apresentacao da documentacéo exigida nas normas de

controle interno e edital, Portaria de Nomeacéo e assinatura do termo de posse?

06 Os servidores em estagio probatério estao sendo avaliados na forma da lei municipal
e regulamento?

07 Os servidores reprovados no estagio probatorio foram exonerados mediante processo
administrativo?

5.1.2 Provimento Temporario

08 A admissao de servidor publico em carater temporario estava prevista na LDO,
autorizada em lei especifica e se deu por meio de processo seletivo?

09 No processo de admiss@o ha comprovagao de que a necessidade é efetivamente
temporaria e de excepcional interesse publico?

10 A admisséo foi autorizada pela autoridade competente?

11 IA convocacao dos selecionados se deu em obediéncia a ordem de classificacao?

12 A documentacao apresentada pelos contratados atendeu as exigéncias das normas
de controle interno e do edital?

13 O contrato esta devidamente assinado pelas partes?
5.1.3 Provimento em Comissao

14 A nomeacao para cargos em comissdo atendeu ao limite de vagas fixadas em lei?

15 O trabalho desenvolvido pelos comissionados guarda as caracteristicas com

atribuicoes de chefia, direcéo e assessoramento?

16 A documentacdo apresentada pelos nomeados atende as exigéncias das normas de
controle interno?

17 A Portaria de nomeacao foi publicada no 6rgao oficial do Municipio?

18 O termo de posse foi assinado e registrado em livro proprio?

5.1.4 Provimento dos Cargos Eletivos

19 O Prefeito e o Vice-Prefeito apresentaram o diploma fornecido pela Justica Eleitoral,
declaracao de bens e documentos pessoais?

20 O termo de posse foi assinado em livro proprio pelo Prefeito e Vice-Prefeito?

21 Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por eleicao direta, na forma da Lei

Municipal, foram nomeados pelo Prefeito Municipal?
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22 Os membros do Conselho Tutelar foram empossados mediante apresentacdo da ata
da eleicao, documentos pessoais e assinatura do termo de posse em livro proprio?

5.1.5 Estagiarios

23 Os estagiarios contratados desempenham funcées exclusivas de apoio as atividades
proprias dos servidores?

24 Ha controle da matricula e freqiéncia as aulas dos estagiarios?
25 Os estagiarios estdo amparados por apolice de seguro de acidente de trabalho?
26 A contratacao de estagiarios esta regulada no ambito Municipal?
5.2 CONTROLES FUNCIONAIS
N° de DESCRICAO s N [NA
Ordem
5.2.1 Registro Funcional
01 As ocorréncias funcionais estao registradas em ficha ou em banco de dados
informatizado?
02 Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais estao arquivados em boa ordem

le em pastas individuais?

5.2.2 Freqiiéncia

03 A freqliéncia dos servidores é controlada por meio de registro do ponto?

04 A folha de pagamento € elaborada com base no registro do ponto?
5.2.3 Hora Extra

05 As horas extras realizadas pelos servidores foram autorizadas pela autoridade
competente, com caracterizagdo do interesse publico da necessidade?

06 As horas extras foram pagas com base em informacoes extraidas do livro ponto e estao
dentro do limite autorizado em lei?
5.2.4 Férias

07 IHa servidores com mais de uma féria vencida?

08 As férias sao concedidas de acordo com a escala estabelecida?

09 Na concessao de férias aos servidores € observado o numero de dias a serem

iconcedidos, em funcéo da freqtiéncia ao trabalho, conforme estatuto?

10 Ha controle das férias devidas ou concedidas aos servidores com registro na ficha
funcional?
5.2.5 Licencas

11 As licencgas previstas no estatuto foram concedidas com base em requerimento

efetuado pelo servidor?

12 As licencas concedidas a servidores estdao em conformidade com as normas
estabelecidas no estatuto e preservaram o interesse publico?

5.2.6 Vantagens

13 IAs vantagens em pecunia devidas aos servidores tém controle quanto a conquista do
direito?

14 Os valores pagos atendem aos requisitos da norma legal?

15 As vantagens em pecunia, originarias de mérito funcional, atendem ao principio da

impessoalidade e foram concedidas mediante de Portaria da autoridade competente?

5.2.7 Promocgoes

16 Ha controle quanto a conquista do direito a promocao funcional?

%7 As promocdes concedidas no periodo estdao em conformidade com a norma legal e
atribuidas por meio de Portarias editadas pela autoridade competente?
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5.2.8 GFIP
18 A Gfip tem sido enviada no prazo legal e com todas as informagcbes obrigatérias?
5.2.9 Demonstrativo Previdenciario

19 O Demonstrativo Previdenciario esta sendo elaborado e enviado a Secretaria
Nacional da Previdéncia Social nos prazos estabelecidos?

5.2.10 Demonstrativo das Admissoes e Contratacao de Servidores

20 IO Demonstrativo das Admissoes e Contratacéo de Servidores esta sendo elaborado e
enviado ao Tribunal de Contas no prazo legal?

5.2.11 Declaracao de Bens

21 A declaracao de bens dos Agentes Politicos e ocupantes de cargo de chefia esta
sendo elaborada e enviada ao Tribunal de Contas no prazo estabelecido na Agenda de
Obrigacoes?

5.2.12 Publicacido dos Subsidios e da Remuneracao dos Cargos e Empregos
Piblicos

22 Os valores dos subsidios e da remuneracéo dos cargos e empregos publicos estdo sendo
publicados em pagina eletronica oficial do Municipio?

5.2.13 RAIS
23 A RAIS esta sendo preenchida e encaminhada a CEF no prazo legal?
5.2.14 Declaracdao Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados (DIRF)

24 A declaracao anual dos rendimentos pagos ou creditados aos servidores no exercicio
anterior foi elaborada e entregue no prazo legal para efeito de ajuste anual do Imposto
de Renda?

25 Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneracdo por servicos prestados
foram informados a Receita Federal no prazo legal?

5.2.15 Controle da Satude dos Servidores

26 Os funcionarios tém realizado e apresentado com a regularidade inscrita na norma
de controle os exames médicos e laboratoriais exigidos?

5.3 VACANCIA

N° de [DESCRICAO S N NA
Ordem
5.3.1 Cargos Efetivos
01 Ocorreu vacancia de cargos efetivos no periodo?
02 Dos processos constam no que couber, em cada caso, conforme normas de controle
interno:

a) Pedido de exoneracao;

b) Declaracao de bens;

c) Atestado demissional da saude;

d) Declaracao de acidente de trabalho;
e) Parecer final da junta médica;

f) Atestado de oObito;

g) Processo administrativo da demissao;

h) Portaria baixada pela autoridade competente;

i) Publicacdo no 6rgao oficial do Municipio;

j) Calculo do tempo de servico;

k) Identificacao dos beneficiarios da pensao;

1) Calculo dos saldos de vencimentos e vantagens;
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m) Calculo dos proventos ou pensao devidos com memoria de calculo;

mn) Comunicacao ao Regime Proprio de Previdéncia;

0) Encaminhamento do processo ao Tribunal de Contas para homologacéo?

03 Os direitos funcionais foram calculados e pagos de forma regular?

04 Ha servidores com mais de 70 anos no exercicio do cargo?

5.3.2 Cargos em Comissao

05 Dos processos constam no que couber, em cada caso, conforme normas de controle
linterno:

a) Carta com pedido de exoneracao;

b) Ordem da autoridade competente;

c) Declaracao de bens;

d) Calculo dos saldos remuneratorios;

e) Portaria editada pela autoridade competente;

f) Publicacao no o6rgéo oficial do Municipio?

5.3.3 Temporarios

06 Dos processos constam no que couber, em cada caso, conforme normas de controle
interno consta rescisdo contratual.

Apontamentos da Controladoria, de forma a caracterizar os pontos positivos e falhas ou erros a serem corrigidos:
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6 OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS (VERIFICACAO MENSAL)

IN° de DESCRICAO s N [NA
Ordem

6.1 Acompanhamento do Cumprimento da Metas Bimestrais de Arrecadacao

01 Foram elaborados e publicados demonstrativos do cumprimento das metas bimestrais
de arrecadacéo de cada fonte de recursos, para verificacao da necessidade ou nao da
decretacao de limitacao de empenho e movimentacao financeira?

02 \Verificada a necessidade de limitacdo de empenho o Poder Legislativo foi notificado?
6.3 Elaboracdo e Publicacdo do Relatorio Resumido da Execucao Orcamentaria-
RREO

06 O Relatorio Resumido da Execucdo Orgamentaria, composto dos demonstrativos

constantes de Portaria da STN, foi elaborado e publicado nos prazos legais, conforme
IAgenda de Obrigacoes?

07 O RREO foi encaminhado no prazo legal ao TCE/MG?
6.4 Elaboracdao e Publicacao do Relatério de Gestao Fiscal - RGF

08 O Relatorio de Gestao Fiscal, composto dos demonstrativos constantes da Portaria da
STN, foi elaborado e publicado nos prazos legais, conforme Agenda de Obrigacoes
pelo:

a) Poder Executivo?

b) Poder Legislativo?

09 O RGF foi encaminhado no prazo legal:
a) Ao Tribunal de Contas do Estado?
Ib) Ao Poder Legislativo? e

10 O Relatorio de Gestao Fiscal esta assinado pelas autoridades competentes, conforme
mnormas de controle interno?

6.6 Controle dos Gastos Minimos com Ensino

14 O controle dos gastos minimos com ensino foi realizado por meio de relatério, na forma
do Anexo V, constante das normas de controle interno?

15 O relatorio mensal foi encaminhado ao Conselho Municipal de Educagéao e ao Secretario
Municipal?

16 O relatorio mensal foi publicado no 6rgéo oficial do Municipio?

17 Os gastos com manutencao e desenvolvimento do ensino correspondem a pelo menos
25% das receitas resultantes de impostos?

18 Os gastos com manutencéo e desenvolvimento do ensino fundamental correspondem
a pelo menos 15% das receitas resultantes de impostos?

19 Os gastos com remuneracao dos profissionais do magistério em efetivo exercicio
correspondem a pelo menos 60% das receitas do FUNDEB?

20 Os recursos do FUNDEB séao destinados integralmente a manutencéo e ao
desenvolvimento do ensino fundamental?

21 Ha despesas classificadas impropriamente em programas de ensino?

22 Todas as receitas resultantes de impostos integram a base de calculo dos gastos

iminimos em manutencao e desenvolvimento do ensino basico?

6.7 Controle dos Gastos com Saiude

23 O controle dos gastos minimos com saude foi realizado por meio de relatorio, na forma
do Anexo IV, constante das normas de controle interno?

24 O relatério mensal foi encaminhado ao Conselho Municipal de Saude e ao Secretario
Municipal?
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25 O relatério mensal foi publicado no 6rgao oficial do Municipio?

26 Os gastos em acgoes e servigos publicos de saude correspondem a pelo menos 15% das
receitas produto de impostos?

27 Ha despesas classificadas impropriamente em programas de saude?

28 Todas as receitas produto de impostos integram a base de calculo dos gastos minimos

em acoes e servigos publicos de saude?

29 Todos os recursos vinculados a agoes e servicos publicos de satide sao aplicados por
meio da Unidade Orcamentaria: Fundo Municipal de Saude?

6.8 Controle dos Gastos com Pessoal

30 O controle dos gastos com pessoal é feito mensalmente por meio da emissao do
Demonstrativo?

31 Os gastos com pessoal do Poder Legislativo estao dentro do limite prudencial de 5,7%
das Receitas Correntes Liquidas?

32 A folha de pagamento do Poder Legislativo, referente ao exercicio imediatamente
anterior, esteve dentro do limite de 70% da sua receita?

33 IA remuneracao total dos vereadores, no exercicio imediatamente anterior, se situou em
até 5% da receita realizada?

34 Os gastos com pessoal do Poder Executivo estao dentro do limite prudencial de 51,3%
das Receitas Correntes Liquidas?

35 Existermn gastos com pessoal ndo computado, para efeito de calculo dos limites?

36 IAs Receitas Correntes Liquidas foram calculadas em conformidade com a norma
legal?

37 Ultrapassado o limite prudencial dos gastos com pessoal foram adotadas as medidas

estabelecidas na LDO para restabelecimento do limite no prazo legal?

6.9 Controle da Execucao Orcamentaria

38 A execucdo orcamentaria esta sendo controlada de forma regular por meio dos
procedimentos administrativos, constantes das normas de controle interno:

6.10 Controle da Execucido Financeira

39 Aexecucaofinanceiraestasendocontroladadeformaregularpormeiodosprocedimentos
administrativos, constantes das normas de controle interno?

la) Desdobramento da receita prevista em metas bimestrais de arrecadagao?

b) Elaboracao da programagcao financeira e cronograma de execucao mensal de
desembolso?

c) Arrecadacao?

d) Aplicagdes financeiras?

e) Pagamentos?

f) Retencoes contratuais e consignacoes?

g) Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras? e

lh) Suprimento a Camara?

6.11 Controle de Frota

40 Os fornecimentos de materiais e servigos estao registrados em ficha individual para
cada veiculo conforme as normas de controle interno?

41 Os custos de manutencao dos veiculos e equipamentos estao sendorealizados de forma
individualizada e tempestiva, com base nos dados extraidos das fichas eoutros?
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42 O abastecimento e os servicos de manutencao da frota estdo sendo realizados no
Posto credenciado, vencedor do certame licitatorio, mediante autorizacao da autoridade
competente?

43 No controle de frotas ha relatéorios com informacdes como: custo de manutencdo de
cada veiculo; custo do Km rodado ou hora trabalhada; consumo por Km rodado ou hora
trabalhada?

6.12 Controle da Assisténcia a Pessoas Carentes

44 Ha cadastro socio-econoémico atualizado de pessoas ou familias carentes homologado
pelo servigo de assisténcia social do Municipio?

45 IAs pessoas ou familias carentes assistidas no periodo com recursos publicos estao
devidamente cadastradas pelo servico de assisténcia social?

46 As pessoas ou familias cadastradas e homologadas como carentes atendem ao
disposto na Lei Municipal que disciplina a matéria?

47 /A assisténcia a pessoas ou familias carentes é realizada por meio de processo montado
ipelo servico de assisténcia social?

6.15 Prestacao de Informacdes ao Tribunal de Contas

48 IAs informacoes devidas ao Tribunal de Contas do Estado e constante, das normas de
controle interno foram enviadas no prazo legal:

a) Declaracéo de Bens dos Servidores e Agentes Politicos?

Ib) Demonstrativo do desdobramento da receita em metas bimestrais de arrecadacao
acompanhado, quando cabivel, das medidas de combate a evaséo e a sonegacao fiscal,
Programacao Financeira e Cronograma de Execuc¢ao mensal de desembolso?

c) Atos de pensao e aposentadoria dos servidores vinculados ao RPPS?

d) Processo licitatério na modalidade concorréncia com Cadastramento no Website do
TCE?

e) Sistema de cadastramento e acompanhamento de obras?
f) RREO e RGF?
g) E-sfing?

lh) Demonstrativo das Admissdes e Contratacoes de Servidores e de Contratagoes
de Mao-de-Obra Terceirizada para Substituicao de Servidores?

i) Balanco Geral das Unidades Gestoras e Balanco Consolidado?

j) Ata da audiéncia publica realizada para demonstrar e avaliar o cumprimento das
metas fiscais do quadrimestre?

k) Relatério com informagcdes necessarias, comprovando a priorizagdo de recursos na
LDO, para obras em andamento e despesas com conservacao do patrimonio publico?

1) Elaboracao de resposta a diligéncia, audiéncia, notificacédo, pedido de informacéao e
documentos complementares?

6.16 Publicacdo dos Atos Oficiais

49 Os atos oficiais da administracao, descritos nas normas de controle interno, foram
ipublicados no 6rgao oficial do Municipio e em outros veiculos de comunicacéo, quando
lexigidos pela legislacdo, nos prazos legais?

Apontamentos da Controladoria, de forma a caracterizar os pontos positivos e falhas ou erros a serem corrigidos:
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