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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIVMENTO DE AVALIACAO
Contabilidade

- EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

cOD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

LRF)?

375 O setor apresentou os dados contabeis 9'9 0 {
consolidados da gestao fiscal a Secretaria do v m /'), 9
Tesouro Nacional, através da Caixa Econdmica SAero
Federal em atendimento ao disposto na Portaria /\/@Cés

n° 109 de 08 de margo de 20027 )L

376 O setor apresentou os dados contabeis - 1
consolidados do Relatério Resumido da Execugéo VY /70 Mﬁ{ 5
Orgamentaria & Secretaria do Tesouro Nacional, ¢
através da Caixa Economica Federal em NCCESSHE 0
atendimento ao disposto na Portaria n° 109 de 08 i

de margo de 2002?

377 O setor apresentou os dados para a formagao do 7 S

cadastro eletrnico de operag8es de créditos a /VO-D 4 ﬁ;/ :
Secretaria do Tesouro Nacional, através da Caixa 7( /Z/GCQSS’W(J

Econémica Federal em atendimento ao disposto

na Portaria n° 109 de 08 de margo de 20027

382 As notas de empenhos possuem especificagdo
suficiente de acordo com a Lei 4.320/64, art. 61?

383 As notas de empenhos possuem assinaturas do
ordenador da despesa em conformidade com a
Lei 4.320/64, art. 587

387 A contabilidade mantém a escriturago contabil
de acordo com os arts. 83 a 100 da Lei 4.320/64?

389 O setor mantém a escriturag&o contabil atualizada
em todas as unidades do municipio? (art.83 e 85
da Lei 4.320/64).

A<= |«

393 Os documentos contabeis permanecem
arquivados pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos,
contados da data da publicagéo da decis&o \L
definitiva ou terminativa, no Diario Oficial do

Estado, protocolada pelo Tribunal de Contas, cujo
aresto lhe diga respeito?
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Contabilidade
- DESPESA
COD. ITEM SIM |[NAO|DATA OBS.
39 E observado para a ndo contabilizagdo de

despesas estranhas a competéncia municipal,
tais como: a) despesas com manutengo de
imdveis para ocupagio e funcionamento de
0rgéos ndo pertencentes a administragéo
municipal; b} despesas com manuteng&o de
imoveis ou servigos que beneficiem direta ou
indiretamente qualquer pessoa fisica; c) despesas
com manuteng¢ao de velculos no pertencentes a )(
frota da administragéo municipal, d) despesas

com juros e multas moratérias relativas a
pagamento de agua, energia elétrica, telefone,
previdéncia e outras despesas estranhas a
competéncia municipal?

392 O setor de contabilidade observa para que toda
despesa antes de ser realizada, que seja emitido Y
empenho prévio? (art. 60 da Lei 4.320/64).

- ADIANTAMENTOS
coD. ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
394 As diarias s&o procedidas de roteiro de viagem e

comprovante documentalmente que deu beneficio

da mesma?

- SISTEMA DE PESSOAL (ATIVO E INATIVO)

COD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

261 O setor encaminhou a declaragéo de bens dos
comissionados e agentes politicos aos 6rgéos de
fiscalizag&o externa, até o final do més seguinte

das nomeagdes, posse, exoneragdes, fim de \(
mandato e anualmente até quinze dias apos
apresentacao da declaragéo de bens & Receita
Federal? (Lei Federal n° 8.730/93).
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122 O poder executivo disponibilizou ao poder

legistativo e ao ministério publico os estudos e
estimativas das receitas que irdo integrar o
Projeto de Lei Orgamentaria? (art.12, § 3°da I.r.f,
101/2000).

124 O poder executivo demonstrou e avaliou o
cumprimento das metas fiscais de cada

quadrimestre nas audiéncias publicas? (art. 9°, 8§ \L

4° da LRF)

126 O Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias foi
encaminhado ao poder legislativo, dentro do
prazo legal, onde o mesmo devera ser devolvido
para sangao ate o encerramento do 1° periodo da
sesséo legislativa?

><

128 Se verificado que a receita ndo comportara o
cumprimento das metas, foi promovido por ato
proprio a limitag&o de empenho e movimentagao )(
financeira, conforme critérios fixados na LDO?

(art. 9° da LRF).

130 Encaminhou-se o Relatério Resumido da
Execugdo Orcamentaria ao setor competente

para dar ampla publicag&o e divulga¢ao? (art. 52 )(_

combinando com o art. 63 da LRF)

131 Encaminhou-se o relatério de gestao fiscal ao
setor competente para dar ampla publicagdo e
divulgag&o? (art.54 combinado com art. 55§ 2° e
art. 63 da LRF)

133 Os relatérios diarios emitidos pelo sistema
eletrénico, estéo sendo arquivados em livro
préprio com termo de abertura e encerramento de
acordo com as resolugdes do Conselho Federal
de Contabilidade?

400 Na elaboragdo da LDO (Lei de Diretrizes
Orgamentarias), s&o observados dados, com %
base na legislagao vigente, em especial ao PPA
(Plano Plurianual), e posteriormente encaminhado
ao poder legislativo dentro do prazo legal?
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Contabilidade

- INFORMAGOES E DIVULGAGAO

cOD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

158 O sistema de informag&o tem por objetivo
evidenciar as receitas obtidas e as despesas
realizadas, observando os respectivos fatos
geradores e o possivel co-relacionamento

existente entre ambos, bem como evidenciar

desvios a fim de que medidas corretivas sejam
providenciadas?

L

JOSE CRUZ DOURADO
CONTADOR
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Contabilidade

- EXECUGCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

CoD. ITEM SIM |NAO| DATA oBS.

1 E regularmente emitido um Livro Diario e Raz&o, | X 30/01/2018
atualizado e adequado, em conformidade com as
Normas Brasileiras de Contabilidade, com as
normas estabelecidas na Lei 4.320/64 e demais
legislag@o pertinente?

5 A guarda dos Livros ou Fichas de Controle
Orgamentario, do Diario, do Raz3o, do Caixa, dos
Boletins de Tesouraria e dos Livros da Divida

Aliva esta sendo feita nos arquivos do érgéo ou %
entidade?

6 Os Livros informatizados estdo devidamente
impressos, encadernados e assinados pela
autoridade competente?

8 Os Relatérios Resumidos de Execugao
Orgamentaria e o Relatério de Gestao Fiscal da

Lei Complementar n® 101/00 s&o publicados %

dentro dos prazos exigidos?

- ADIANTAMENTOS

cOD. ITEM SIM |[NAO| DATA oBS.

61 Existe regulamentagio legal definindo as
condigbes para realizagao de despesas sob

regime de adiantamento e as regras para a sua »(

concesséo e prestagao de contas?

62 Existe ato administrativo definindo quem podera
ser supridor e a forma de prestagdo das contas

relativa ao adiantamento, conforme Resolug3o do 7(

TCM?

- BENS EM ALMOXARIFADO

coOD. ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.

31 O valor total do estoque apurado no
encerramento do exercicio ou da gestao

financeira vem sendo registrado no sistema 7(

patrimonial?
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PROCEDIMENTO DE AVALIAQAO
Contabilidade

- DOAGOES, SUBVENGOES, AUXILIOS E CONTRIBUIGOES CONCEDIDOS

CcOD. ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.
64 As entidades que receberam recursos deles

prestaram contas dentro dos prazos

regulamentares?
66 E emitido parecer sobre a regularidade ou néo da

prestagdo de contas da entidade civil beneficiada? )(
- AGAO GOVERNAMENTAL
coD. ITEM SIM [NAO| DATA osBs.
86 Existem registros de controle do cumprimento das *

metas previstas no plano plurianual? //‘

\ v

— JOSE CRUZ DOURADO
CONTADOR
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TCE - SP

PROCEDIMENTO DE AVALIAC,‘AO
Contabilidade

- CONTROLE DA DiVIDA ATIVA

cOD. ITEM SIM |NAO| DATA OBs.

608 AS RECEITAS ORIGINADAS PELA INSCRICAO| X 30/01/2018
DE COBRANGA DA DIVIDA ATIVA, APOS O
SEU INGRESSO E BAIXADA NOS CREDITOS
LANGCADOS NO SISTEMA PATRIMONIAL?

631 HA IGUALDADE ENTRE OS VALORES X 30/01/2018

PATRIMONIAL?

ANALITICOS DO SETOR DE DIVIDA ATIVA E

OS SINTETICOS QUE FIGURAM NO BALANGCO
JQ$E CRUZ DOURADO
CONTADOR
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- DESPESA
coD. ITEM SIM [NAO| DATA 0OBS.
289 Sao publicadas, mensalmente em 6rgéo de X 10/01/2018

divulgagéo ou em quadro de aviso de amplo
acesso publico, a relagao de todas as compras
feitas pela administra¢&o direta ou indireta,
conforme art. 16 da Lei n® 8.666/937

290 As compras sao feitas com sua devida e X 10/01/2018
adequada caracteristica dos objetos e indicag&o
dos recursos orgamentarios para seu
pagamento? (art.14, da Lei n° 8.666/93)

291 As notas fiscais, para fins de comprovagdo de X 10/01/2018
despesas publicas, indicam: | - data de emissé&o,
nome e enderego da reparticdo destinada; Il - a
descriminagao precisa do objeto da despesa,
quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e
demais elementos que permitem sua perfeita
identificacdo; Il - os valores, unitarios e total, das
mercadorias e o valor total da operagdo?

292 Os documentos comprobatérios de despesas, X 10/01/2018
estao preenchidos com clareza e sem rasuras
que possam comprometer a sua credibilidade?

293 As notas fiscais relativas a conserto de velculos, X 10/01/2018
possuem a identificagéo do numero da placa e a
quilometragem registrada do hodémetro?

294 O setor de compras, previamente verifica a X 10/01/2018
existéncia de créditos ou recursos orgamentarios
para a realizagéo de despesas? (art. 167, inciso Il
da Constituicdo Federal).

295 Os comprovantes das despesas realizadas séo X 10/01/2018
identificados com carimbo ou declaragado do
recebimento do material e/ou do servigo
executado, com identificagéo do responsavel pelo
recebimento?

296 Nas compras de bens, mercadorias e servigos X 10/01/2018
efetuados pela administragdo & feita a verificagao
da situagao do fornecedor perante a fazenda
municipal e com as obrigagbes previdenciarias e
sociais?










PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DA CONCEIGAO

RUA VEREADOR JUVENAL LEME MOURAO
CNPJ: 44.751.725/0001-97

Relatério Preenchido

PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO

DEZEMBRO/2017
Pégina 4 de 8

PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
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- BENS PATRIMONIAIS

coD.

ITEM
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NAO

DATA

oBS.

337

O setor de patrimdnio, vem providenciando
regularmente os registros legais do tombamento
de bens moveis e iméveis, considerados de
interesse artistico, cultural ou de valor histdrico
para o municipio?

10/01/2018

338

O setor vem promovendo os atos necessarios a
escrituragfo e registro dos bens iméveis?

10/01/2018

339

O setor de patriménio, vem promovendo o
recebimento, tombamento, identificagéo,
cadastro, avaliagéo, reavaliagdo, incorporagéo e
baixa de bens patrimoniais?

10/01/2018

340

O setor de patriménio e almoxarifado vem
elaborando laudos de avaliagéo dos bens e
materiais inserviveis, promovendo a devida
alienagao, na forma da lei?

10/01/2018

341

Os bens do municipio estdo todos etiquetados ou
marcados com o nimero de tombamento?

10/01/2018

342

Sao efetuados anualmente levantamentos fisicos
de localizag&o dos bens para verificagéo da
confiabilidade das informagdes?

10/01/2018

343

O setor possui registros dos bens permanentes
com indicagdo dos elementos necessarios para a
perfeita caracterizagdo de cada um dos agentes
responsaveis pela sua guarda e administragdo de
acordo com o art. 94 da Lei n°® 4.320/647

10/01/2018

344

O setor tem levantado os bens méveis e iméveis,
tendo por base o inventario analitico, com a
descrig&o fisica / financeira do bem, para fazer-se
a conferéncia com a escrituragdo contabil? (art.
96 da Lei 4.320/64)

10/01/2018

345

Os relatérios dos bens patrimoniais contém as
assinaturas dos responsaveis pela guarda de tais
bens?

10/01/2018

346

O municipio possui elenco de contas, das
incorporagdes patrimoniais, registrando a
natureza do bem, grupo, classe, identificador
individual, os bens em situagéo pendente, os
bens cedidos e os bens em manutengdo?

10/01/2018

347

O municipio possui servidor(es) responsavel(eis)
pelo patriménio da prefeitura municipal?

10/01/2018

348

Todos os bens s&o identificados em local de facil
visualizagdo?

10/01/2018
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Patrimonio
- BENS PATRIMONIAIS
cOD. ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
350 Todos os servidores s&o instruldos sobre X 10/01/2018

procedimentos basicos, de controle dos bens
patrimoniais, e os setores disp8em orientagdes de
formularios de transferéncias de bens
patrimoniais?

351 O sistema de patriménio permite o cadastrocom | X 10/01/2018
a descrigdo completa do bem; (nota fiscal,
empenho, caracteristicas, localizagéo,
reavaliagdes, reformas, etc)?

352 Os bens sé&o classificados, quanto o seu estado X 10/01/2018
de conservagéo como 6timo, bom, razoavel ou
inservivel como: ocioso, recuperavel,
antiecondmico, irrecuperavel?

353 Existe documentacao de todos os bens méveise | X 10/01/2018
imoveis cedidos ao municlpio?

354 Os bens inserviveis sao recolhidos ao X 10/01/2018
almoxarifado, e todas as baixas s&o informadas
ao setor de contabilidade?

355 As transferéncias de bens de um setor paraoutro | X 10/01/2018
s30 autorizadas pelo responsavel pelo patriménio
da prefeitura municipal?

356 O cadastro dos bens, possui as informagdes X 10/01/2018
necessarias, a identificagdo do bem desde sua
origem até o destino final?

357 Todos os bens méveis e imbveis, doados, X 10/01/2018
cedidos ou alienados s&o legalmente autorizados,
contabilizados e baixados do patriménio?

358 Quanto aos bens permutados s&o autorizados por | X 10/01/2018
lei especifica?

360 No recebimento de bens moéveis e imoveis X 10/01/2018
doados por ente da federagdo, associagdes civis,
assistenciais ou mesmo pessoas fisicas ou
juridicas, é realizada mediante autorizag&o
legislativa, em atengdo ao princlpio da legalidade?
(art. 37 da Constituicdo Federal de 1988).

361 Na entrega de cargo pelo sucedido a seu X 10/01/2018
sucessor, est3o sendo providenciados os
seguintes documentos: - livros proprios
(informatizados), registrando o inventario
atualizado dos bens patrimoniais existentes?
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COD. |ITEM SIM |NAO| DATA OBS.
27 Existem arquivos de registro de materiais e bens | X 09/01/2018

que, processados em fichas ou magneticamente,
contendo a data de entrada e saida do material,
sua especificagdo, sua quantidade e custo e sua
destinagao, com base nas requisi¢oes de

materiais?

28 E utilizado documento padr3o para a requisigio X 09/01/2018
de material?

29 Existem normas definindo quais os responsaveis | X 09/01/2018

pelas assinaturas das requisigdes de material?

30 Os niveis de estoque sd0 controlados e X 09/01/2018
atualizados sistematicamente?

32 As condigoes de acondicionamento de bens e X 09/01/2018
materiais, N0 que concerne a seguranga,
iluminag3o, ventilagdo, etc., sdo adequadas?

33 E feito registro diario das entradas e saidas do X 09/01/2018
almoxarifado bem como confeccionados
balancetes mensais?

34 Existe controle das compras e aquisi¢des de bens | X 09/01/2018
e servigos, seja através de boletins de medigao
de servigos, seja mediante a aferigdo da
quantidade e qualidade do bem entregue?
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Departamento de Licitagdo

- EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

cOoD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

396 O setor disponibilizou na "homepage"” do TCE das | X 30/01/2018
comunicag8es ratificadas pelas autoridades
superiores sobre contratos e seus aditivos, até o
trigésimo dia de sua ocorréncia? (art.1° inciso V, §
5° da Lei Federal n° 9.755/98).

397 O setor disponibilizou até o 5° (quinto) dia util, na | X 30/01/2018
"homepage" do TCE, os resumos dos
instrumentos de contratos ou seus aditivos
assinados no més anterior? (caput do art.26,
art.61, paragrafo tnico, art. 62 § 3°,
arts.116,117,119,123 e 124 da Lei n® 8.666/93
combinado com o art.1° inciso V § §° da Lei
Federal n°® 9.755/98).
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- LICITAGOES, CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES

coD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

197 Os contratos sdo protocolados e numerados em X 30/01/2018
ordem seqUencial com referéncia ao ano e
demais especificagdes contratuais exigidas?

198 Os contratos sdo registrados em livro préprio ou X 30/01/2018
arquivo magnético, em ordem cronolégica,
contendo o numero de referéncia, ano, data, CPF
ou CNPJ do contratado e o objeto pertinente?

297 E observado na emissédo de certificados de X 30/01/2018
registros cadastrais a fornecedores, que toda a
documentagao apresentada seja original ou copia
autenticada em observancia ao previsto no art. 32
da Lei n® 8.666/937

300 Em atendimento ao art. 34 § 1° da Lei 8.666/93de | X 30/01/2018
21 de junho de 1993, o setor procede
anualmente, através da imprensa oficial e de
jornal diario, o chamamento publico para a
atualizacdo dos registros existente e para
ingresso de novos interessados?

301 Os 6rgaos e entidades da administragéo publica X 30/01/2018
que realizam freqlentemente licitagdes, mantém
registros cadastrais para efeito de habilitag&o?

302 O processo licitatério & iniciado com a aberturade | X 30/01/2018
processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado e numerado, conforme art. 38 da Lei
8.666/937

303 O setor tem observado as modalidades de X 30/01/2018
licitagdo, tendo em vista o valor estimado da
contratagdo de servigo e aquisigao de bens, em
conformidade ao art. 23 da Lei Federal n°
8.666/937

304 A administragdo (setor de licitagbes), fornece X 30/01/2018
todos os elementos e informagdes necessarias
para que os licitantes possam elaborar suas
propostas, quando adotada modalidade de
execucdo de empreiteira por prego global? (art.
47, Lei 8.666/93).

305 Em cumprimento ao art. 51 da Lei 8.666/93, X 30/01/2018
existes uma comiss&o permanente ou especial
com no minimo 03 (trés) membros, sendo que 02
(dois) desses, sejam responsaveis pelo érgéo da
administrago de licitagdes?

306 Os contratos elaborados por este setor X 30/01/2018
estabelecem todas as clausulas necessarias,
cumprindo dessa forma o art. 55 da Lei Federal n°
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coD. ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
8.666/937
307 S4o elaborados contratos, nos casos de X 30/01/2018

concorréncia e de tomada de pre¢o, bem como
nas dispensas e inexigibilidades de modalidade
de licitagdo?

308 As licitacdes para a execugdo de obras e para a X 30/01/2018
prestacdo de servigo obedecem ao disposto no
art. 7° da Lei n° 8.666/93 de 21 de junho de 1993?

309 Quanto na habilitag&o para participagéo em X 30/01/2018
licitagOes, exige-se aos interessados, a
documentag&o conforme consta os arts. 27 a 32
ambos da Lei Federal n° 8.666/93?

310 Os editais de licitag&es contém em seu X 30/01/2018
predmbulo o0 nimero de ordem em série anual, o
nome da reparticao interessada, e todos os
demais itens mencionados no art.40 da Lei
Federal n° 8.666/937

311 As licitagbes sdo processadas e julgadas com X 30/01/2018
observancia nos procedimentos do art. 43 da Lei
n° 8.666/93 de 21 de junho de 19937

312 As alterages de contrato, seguem as devidas X 30/01/2018
justificativas, regidas pela Lei Federal n® 8.666/93,
art. 657

313 S4o0 observados os artigos 78 e 79 da Lei n° X 30/01/2018
8.666/93 quando se trata em rescisdo de
contrato?

314 A investidura dos membros da comissao de X 30/01/2018
licitagBes esta regular conforme art. 51 § 4° da Lei
n° 8.666/937?

315 Na modalidade de convite, existindo na praga X 30/01/2018
mais de 03 (trés) posslveis interessados, &
realizado o rodizio dos convidados na realizag&o
do mesmo objeto licitado? (art. 22 § 6° da Lei n®
8.666/93).

316 O setor realiza regularmente processos de X 30/01/2018
licitagdo para compras, servigos e obras que
caracterizam o mesmo objeto? (art. 37 inciso XXI
da Constituicdo Federal).

317 As justificativas de dispensa ou inexigibilidade de | X 30/01/2018
licitagdo para despesas, tém amparo na
legislagdo em vigor, e se caracterizam em
despesas sem licitag&o? (art.167 inciso Il da
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Constituigdo Federal de 1988).

318

Os registros cadastrais das empresas sdo
mantidos em lugar adequado e apresentam toda
a documentagéo exigida pela legislagao? (arts. 36
§ 1° e 37 da Lei n° 8.666/93).

30/01/2018

319

E observado na contratagéo de obras e servigos
que o prego esta de acordo com os praticados no
mercado? (art.6° incisos IX e X e art. 7° da Lei n®
8.666/93).

30/01/2018

321

A administrac&o dispde de comissdo permanente
para analisar, admitir e excluir fornecedores do
cadastro municipal de fornecedores?

30/01/2018

322

As compras e servigos obedecem aos limites
previstos para cada uma das modalidades de
licitagbes?

30/01/2018

323

Os processos de licitagdo tém seus
procedimentos, nas fases externa e interna, na
forma prevista no art. 38 da Lei n® 8.666/93?

30/01/2018

324

Os processos de licitagdo, especialmente, os
editais e as minutas de contrato administrativo
estao sendo analisados por advogado (juridico do
municipio), e contém parecer do mesmo?

30/01/2018

325

Os procedimentos, as decisdes da comisso de
licitagéo e a homologagdo da mesma, estao
estritamente vinculadas as normas e condigbes
do edital?

30/01/2018

326

O processamento das licitagbes, observa e
cumpre os procedimentos previstos no art. 43 da
Lei n° 8.666/937

30/01/2018

327

Nos contratos administrativos sdo incluldas as
clausulas necessarias, previstas no art. 55 da Lei
n° 8.666/937

30/01/2018

328

Os processos de licitagbes, suas modalidades, os
contratos administrativos, e os convénios sdo
numerados cronologicamente?

30/01/2018

329

Os termos aditivos aos contratos administrativos,
estdo em conformidade com as disposi¢des do
art. 65 da Lei n° 8.666/937

30/01/2018

330

Em cumprimento ao art. 77 da Lei n° 8.666/93,
existe processo administrativo para apuragdo de
responsabilidade dos contratados, para aplicagao

30/01/2018































