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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIAQAO
Almoxarifado

- BENS EM ALMOXARIFADO

cOD.

ITEM SIM [NAO| DATA OBS.

359

de combustiveis e lubrificantes?

O setor mantém controle adequado do consumo ){
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO

e servicos, seja através de boletins de medigéo
de servicos, seja mediante a aferigdo da

TCE - BA
PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
Almoxarifado
- BENS EM ALMOXARIFADO
COD. | ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
27 Existem arquivos de registro de materiais e bens
que, processados em fichas ou magneticamente,
contendo a data de entrada e saida do material, X
sua especificagao, sua quantidade e custo e sua
destinagdo, com base nas requisi¢des de
materiais?
28 E utilizado documento padrio para a requisi¢ao
de material? )(
29 Existem normas definindo quais os responsaveis
pelas assinaturas das requisi¢des de material? )(
30 Os niveis de estoque s&o controlados e
atualizados sistematicamente? %
32 As condi¢des de acondicionamento de bens e
materiais, no que concerne a seguranca,
iluminagao, ventilagao, etc., sdo adequadas?
33 E feito registro didrio das entradas e saidas do
almoxarifado bem como confeccionados
balancetes mensais? X
34 Existe controle das compras e aquisi¢gdes de bens

quantidade e qualidade do bem entregue?
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PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
Almoxarifado
- VEICULOS E COMBUSTIVEIS
COD. | ITEM SIM |NAO| DATA OBS.
35 Existem fichas de registros de veiculos contendo
informacdes sobre marca, cor, ano de fabricagao,
tipo, numero da nota fiscal, modelo, nimero do
motor e do chassi, placa e numero de registro no
Detran? -
36 O abastecimento de veiculos e equipamentos é
feito através de autorizagoes devidamente
regulamentadas? X
37 O controle de quilometragem e abastecimento é
feito através de mapas de controle? ](
38 Existem mapas de controle do desempenho dos
veiculos para a promogao de revisdes elou -
manutengdes?
39 Existe controle sobre reposigdes de pegas em /

veiculos, incluindo-se pneus?

Data da Impressao: 28/09/2018
Prazo para a Entrega: 28/09/2018
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIA(,‘I'\O
Contabilidade

- EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

COD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

211 E regularmente emitido o livro didrio geral da X 18/09/2018
contabilidade, revestido de suas formalidades
intrinsecas e extrinsecas, conforme Normas
Brasileiras de Contabilidade T.2.1, aprovada pela
Resolugdo n® 563 de 28/10/1993 e NBC+2,
aprovada pela Resolugdo n° 597 de 14/06/1985,
culminando com o estabelecido na Lei 4.320/647

372 Os dados do Relatério Resumido da Execugdo X 18/09/2018
Orgamentaria estdo regularmente sendo
transmitidos ao tribunal de contas do estado?

373 Os dados do relatério de gestao fiscal, de acordo | X 18/09/2018
com a opc¢ao do municipio, estdo sendo
transmitidos ao tribunal de contas?

374 O setor apresentou os dados contabeis X 18/09/2018
consolidados do balango anual a secretaria do
tesouro nacional, através da Caixa Econdmica
Federal em atendimento ao disposto na Portaria
n° 109 de 08 de margo de 2002 e (art. 51, § 1°da
LRF)?

375 O setor apresentou os dados contabeis X 18/09/2018
consolidados da gestdo fiscal a Secretaria do
Tesouro Nacional, através da Caixa Econdmica
Federal em atendimento ao disposto na Portaria
n° 109 de 08 de margo de 20027?

376 O setor apresentou os dados contabeis X 18/09/2018
consolidados do Relatério Resumido da Execugéo
Orgamentaria & Secretaria do Tesouro Nacional,
através da Caixa Economica Federal em
atendimento ao disposto na Portaria n® 109 de 08
de margo de 2002?

377 O setor apresentou 0os dados para a formagao do | X 18/09/2018
cadastro eletrénico de operagdes de créditos a
Secretaria do Tesouro Nacional, através da Caixa
Econdmica Federal em atendimento ao disposto
na Portaria n® 109 de 08 de margo de 20027

382 As notas de empenhos possuem especificacio X 18/09/2018
suficiente de acordo com a Lei 4.320/64, art. 617

383 As notas de empenhos possuem assinaturas do X 18/09/2018
ordenador da despesa em conformidade com a
Lei 4.320/64, art. 58?

387 A contabilidade mantém a escrituragdo contabil X 18/09/2018
de acordo com os arts. 83 a 100 da Lei 4.320/647

389 O setor mantém a escrituragado contabil atualizada | X 18/09/2018
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALlA(;l-\O
Contabilidade

- EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

coD. ITEM SIM [NAO| DATA OBS.

em todas as unidades do municipio? (art.83 e 85
da Lei 4.320/64).

393 Os documentos contabeis permanecem X 18/09/2018
arquivados pelo prazo minimo de 05 (cinco) anos,
contados da data da publicagao da decisao
definitiva ou terminativa, no Diario Oficial do
Estado, protocolada pelo Tribunal de Contas, cujo
aresto lhe diga respeito?

412 Os servigos de contabilidade permitem o registro | X 18/09/2018
a tomada de contas dos agentes responsaveis
por bens e dinheiros publicos?

415 A contabilidade emprega novas técnicas, que X 18/09/2018
permitem ao gestor obter informagdes sobre o
desempenho da entidade na execugao dos
programas?

417 O anexo Il (Demonstrativo da Receita Corrente X 18/09/2018
Liquida) esta sendo elaborado em conformidade
com o disposto na LRF art. 53, inciso 1?

421 As prestagdes de contas das concessdes de X 18/09/2018
auxilios, contribuicdes ou subvengdes a entidades
sem fins lucrativos, estao de acordo com as
legislagbes inerentes?

424 O setor presta contas de recursos recebidos por X 18/09/2018
convénio, observando o prazo estabelecido no
proprio convénio?

425 O setor encaminha mensalmente os balancetes X 18/09/2018
de todos as unidades gestoras a camara
municipal de vereadores? (art. 49 da Lei n°
101/2000).

426 Nas prestagdes de contas de entidades, é X 18/09/2018
observado pelo nao comprometimento do
numerario repassado, com dividas pré-existente a
data do repasse?
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Contabilidade
- DESPESA
COD. | ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
391 E observado para a ndo contabilizagéo de X 18/09/2018

despesas estranhas a competéncia municipal,
tais como: a) despesas com manuteng¢do de
iméveis para ocupagao e funcionamento de
drgdos ndo pertencentes a administracdo
municipal; b) despesas com manutengéo de
iméveis ou servigos que beneficiem direta ou
indiretamente qualquer pessoa fisica; c) despesas
com manutenc¢io de veiculos ndo pertencentes &
frota da administragdo 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 X 18/09/2018
despesa antes de ser realizada, que seja emitido
empenho prévio? (art. 60 da Lei 4.320/64).

- ADIANTAMENTOS
cOD. ITEM SIM |NAO|DATA OBS.
394 As diarias séo procedidas de roteiro de viageme | X 18/09/2018

comprovante documentalmente que deu beneficio

da mesma?

- SISTEMA DE PESSOAL (ATIVO E INATIVO)

coD. ITEM SIM |[NAO| DATA 0BS.

261 O setor encaminhou a declaragdo de bens dos X 18/09/2018
comissionados e agentes politicos aos 6rgdos de
fiscalizagdo externa, até o final do més seguinte
das nomeagdes, posse, exoneragoes, fim de
mandato e anualmente até quinze dias apds
apresentacdo da declaragdo de bens a Receita
Federal? (Lei Federal n® 8.730/93).
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO

PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIA(}AO
Contabilidade

- AGAO GOVERNAMENTAL

cOD.

ITEM

SIM

NAO

DATA

OBS.

128

Se verificado que a receita ndo comportara o
cumprimento das metas, foi promovido por ato
préprio a limitagdo de empenho e movimentagao
financeira, conforme critérios fixados na LDO?
(art. 9° da LRF).

18/09/2018

122

O poder executivo disponibilizou ao peder
legislativo e ao ministério publico os estudos e
estimativas das receitas que irdo integrar o
Projeto de Lei Orgamentaria? (art.12, § 3° daL.r.f,
101/2000). f

18/09/2018

124

O poder executivo demonstrou e avaliou o
cumprimento das metas fiscais de cada
quadrimestre nas audiéncias pablicas? (art. 9°, §
4° da LRF)

18/09/2018

126

O Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias foi
encaminhado ao poder legislativo, dentro do
prazo legal, onde 0 mesmo devera ser devolvido
para sangao até o encerramento do 1° periodo da
sessao legislativa?

18/09/2018

130

Encaminhou-se o Relatério Resumido da
Execug¢ao Orgamentdria ao setor competente
para dar ampla publicagéo e divulgagao? (art. 52
combinando com o art. 63 da LRF)

18/09/2018

131

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

18/09/2018

133

Os relatérios diarios emitidos pelo sistema
eletrénico, estdo sendo arquivados em livro
proprio com termo de aberiura e encerramento de
acordo com as resolugoes do Conselho Federal
de Contabilidade?

18/09/2018

400

Na elaboragao da LDO (Lei de Diretrizes
Or¢amentarias), sdo cbservados dados, com
base na legislagao vigente, em especial ao PPA
(Plano Plurianual), e posteriormente encaminhado
ao poder legislativo dentro do prazo legal?

18/09/2018
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO

Contabilidade
- INFORMAGOES E DIVULGAGCAO
COD. ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.
158 O sistema de informagao tem por objetivo X 18/09/2018

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?

JOSE CRUZ DOURADO
CONTADOR
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
TCE - BA

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
Contabilidade

- EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

cOD.

ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.

1

E regularmente emitido um Livro Diario e Razdo, | X 18/09/2018
atualizado e adequado, em conformidade com as
Normas Brasileiras de Contabilidade, com as
normas estabelecidas na Lei 4.320/64 e demais
legislagéo pertinente?

A guarda dos Livros ou Fichas de Controle X 18/09/2018
Orgamentario, do Diario, do Razao, do Caixa, dos
Boletins de Tesouraria e dos Livros da Divida
Ativa esta sendo feita nos arquivos do orgao ou
entidade?

Os Livros informatizados estéo devidamente X 18/09/2018
impressos, encadernados e assinados pela
autoridade competente?

Os Relatorios Resumidos de Execugdo X 18/09/2018
Orgamentaria e o Relatdrio de Gestéo Fiscal da
Lei Complementar n° 101/00 s&o publicados
dentro dos prazos exigidos?

- ADIANTAMENTOS

coD.

ITEM SIM |[NAO|DATA OBS.

61

Existe regulamentagéo legal definindo as X 18/09/2018
condi¢Oes para realizagao de despesas sob
regime de adiantamento e as regras para a sua
concessao e prestagao de contas?

62

Existe ato administrativo definindo quem podera X 18/09/2018
ser supridor e a forma de prestagdo das contas
relativa ao adiantamento, conforme Resolugio do
TCM?

- BENS EM ALMOXARIFADO

COD.

ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.

31

O valor total do estoque apurado no X 18/09/2018
encerramento do exercicio ou da gestdo
financeira vem sendo registrado no sistema
patrimonial?
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
TCE - BA

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
Contabilidade

- DOAGOES, SUBVENGOES, AUXILIOS E CONTRIBUIGOES CONCEDIDOS

COD. |ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
64 As entidades que receberam recursos deles X 18/09/2018

prestaram contas dentro dos prazos

regulamentares?
66 E emitido parecer sobre a regularidade ou ndoda | X 18/09/2018

prestagao de contas da entidade civil beneficiada?

- AGAO GOVERNAMENTAL
coD. |ITEM - : SIM |[NAO| DATA OBS.
86 Existem registros de controle do cumprimento das | X 18/09/2018

metas previstas no plano plurianual?

JOSE CRUZ DOURADO
CONTADOR
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
TCE - SP
PROCEDIMENTO DE AVALIA(;I'\O
Contabilidade
- CONTROLE DA DiVIDA ATIVA
COD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.
608 AS RECEITAS ORIGINADAS PELA INSCRICAO X 18/09/2018
DE COBRANGA DA DIVIDA ATIVA, APOS O
SEU INGRESSO E BAIXADA NOS CREDITOS
LANGCADOS NO SISTEMA PATRIMONIAL?
631 HA IGUALDADE ENTRE OS VALORES X 18/09/2018

ANALITICOS DO SETOR DE DIVIDA ATIVA E
OS SINTETICOS QUE FIGURAM NO BALANGO
PATRIMONIAL?

(L

JO$E CRUZ DOURADO

CONTADOR

o2 //obzoﬁ?
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
Tesouraria

- EXECUGAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

CcOD. ITEM SIM |[NAO| DATA 08S.

423 O setor notificou aos partidos politicos, sindicatos | X 21/09/2018 | E importante destacar
de trabalhadores e entidades empresariais com que o Municipio nao
sede no municipio, informando o recebimento de possui sindicato de
recursos por convénios com o Governo Federal, trabalhadores, porém
até 02(dois), dias ap6s o recebimento dos todo recurso recebido
recursos? (art. 2° da Lei Federal n° 9452/97), pelo Governo Federal

¢é devidamente

contabilizado e de livre
acesso através do

Portal de
Transparéncia.

428 As conciliagdes bancérias séo realizadas X 21/09/2018 | As conciliagbes
mensalmente em todas as contas, com as bancarias sao
devidas especificagdes e assinaturas? rigorosamente

realizadas todo més.

429 A movimentagao financeira na realizagéo da X 21/09/2018 | Banco do Brasil e
receita e da despesa publica, é regularmente Caixa Econdmica
realizada via banco? Federal.

430 O setor financeiro tem um responsavel pelos X 21/09/2018 | A responsavel pela
servigos de tesouraria e a escrituragéo, e a tesouraria é Elizabet
movimentagao é efetuada pelo mesmo? Aparecida Cambi.

439 Os relatdrios bancarios e os boletins de caixa, so | X 21/09/2018 | Os relatérios e os
diariamente emitidos e repassados ao prefeito boletins de caixa ficam
municipal e ao contador? a disposigao.

443 Na entrega de cargo pelo sucedido a seu X 21/09/2018 | No periodo
sucessor, estéo sendo providenciados os especificado todas as
seguintes documentos: -conciliagdes bancarias providéncias serdo
referentes as contas bancarias do municipio, tomadas.

assinadas pelo gestor, contador e responsavel
pela tesouraria?

444 Na entrega de cargo pelo sucedido a seu X 21/09/2018 | No periodo
sucessor, estdo sendo providenciados os especificado todas as
seguintes documentos: - relagéo de todas as providéncias seréo
contas bancéarias existentes em nome da tomadas.

prefeitura, bem como de unidades
descentralizadas; as retengdes do INSS sobre a
cesséo de mao-de-obra estdo sendo devidamente
retidos, recolhidos e informados na SEFIP?
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Tesouraria

- DESPESA

COD. |[ITEM SIM [NAO| DATA 0BS.

433 O setor verifica nos pagamentos de parcelas X 21/09/2018 | Somente mediante as
contratuais, se as fases da liquidag&o foram devidas liquidagtes
plenamente atendidas? (art. 63 § 2° da Lei n° que o setor realiza os
4.320/64 combinando com o art. 55 § 3° da Lei n° pagamentos.
8.666/93).

434 No pagamento de despesas, é observado a sua X 21/09/2018 | Os pagamentos
efetiva liquidagso, com identificagdo do somente séo feitos
recebimento do material e/ou servigo executado, mediante liquidacéo e
e identificagéo de quem as recebeu? (art. 63 § 1° a identificagao do
e 2° da Lei n°® 4.320/64). responsavel de cada

setor, atestando o
recebimento do
material e/ou servigo.

435 Ha retencdo de ISS e IRRF, quando cabliveis, no | X 21/09/2018 | Quando cabiveis, sao
pagamento a credores da administragéio? feitas as retengbes de

ISS e IRRF.

440 Os cheques emitidos, s&o nominais aos X 21/09/2018 | Todo cheque emitido &
fornecedores e/ou prestadores de servigos, e nominativo e sua
possuem copias nos processos de diarios de respectiva copia fica
caixa? para arquivo.

- OBRAS PUBLICAS, INCLUSIVE REFORMAS

coD. ITEM SIM [NAO|DATA OBS.

213 No pagamento de obras executadas, sdo exigidas | X 21/09/2018 | Vale observar que as
copias autenticadas das folhas de pagamento dos copias das folhas de
empregados da empresa contratada e pagamento (holerites)
documentos com vinculagéo inequivocada & ja apresentadas pelas
obra? empresas néo

estavam autenticadas
em cartorio.

- AGAO GOVERNAMENTAL

COD. | ITEM SIM (NAO| DATA 0BS.

132 As contribuigbes previdenciarias, estao sendo X 21/09/2018 | As contribuictes
recolhidas regularmente ao 6rgéo previdenciario previdenciarias estao
no qual o0 municipio esta vinculado? sendo recolhidas

devidamente todo
més.
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PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
PADRAO DO SISTEMA

PROCEDIMENTO DE AVALIACﬁO
Tesouraria

- EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA

coD. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

422 As despesas pagas através de adiantamentos X 21/09/2018
concedidas a servidores municipais, s&o as
definidas em lei municipal e estdo de acordo com
o art. 68 da Lei n® 4,.320/647?

427 Os recursos de alienagao de bens, sdo X 21/09/2018
depositados em conta vinculada e s&o utilizados
para pagamento de despesas de capital, e
quando destinada por lei aos regimes de
previdéncia social, conforme arts. 44 e 50 inciso |
da Lei Complementar n° 101/2000?

442 O referido setor tem observado e "posto em X 21/09/2018
préatica", em atendimento aos arts. 99 a 103 da
Instrugdo Normativa INSS/DC n° 71 de 10 de

maio de 20027
- DESPESA
COD. ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
432 Esta sendo cumprida a ordem cronoldgica da X 21/09/2018

exigibilidade, para cada fonte diferenciada de
recursos, no pagamento das obrigagées relativas
ao fornecimento de bens, locagées, realizagéo de
obras e prestagdo de servicos, em cumprimento
ao prescrito no art. 5° da Lei Federal n° 8.666/937

438 O referido setor respeita uma ordem cronolégica X 21/09/2018
referente ao pagamento de fornecedores?

441 Os cheques bancarios emitidos pelo municipio X 21/09/2018
(seja administragéo direta ou indireta), sdo
assinados por duas pessoas (prefeito municipal e
0 gestor de cada unidade)?

Nl

ELIZABETE APARECIDA CAMBI
CHEFE DE TESOURARIA
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PROCEDIMENTO DE AVALIACAO
Tesouraria

- DESPESA

COD. [ ITEM SIM {NAO| DATA 0BS.

76 O pagamento & efetuado pelas unicas formas X 21/09/2018 | Nas situagdes em que
previstas em normas regulamentares: cheque se faz pagamentos
nominativo, ordem bancaria ou transferéncia manuais, sdo feitos
eletrénica, e as quitagdes das importancias cheques nominativos e
recebidas pelos credores sao efetuadas mediante 0 credor assina o
assinaturas firmadas em recibo? respectivo empenho,

em casos de
pagamentos
eletrdnicos, os
comprovantes de
pagamento séo
impressos e anexados
aos processos de
despesas.

- RECEITA

coD. ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.

80 Existem registros bancérios e de Tesouraria, tais | X 21/09/2018 | Toda receita
como boletins de Tesouraria, contas bancarias, arrecadada é
etc. relativos as receitas? devidamente

contabilizada.

- EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

coD. ITEM SIM |[NAO| DATA 0OBS.

2 E regularmente emitido um Livro Caixa, X 21/09/2018
atualizado e adequado, em conformidade com as
Normas Brasileiras de Contabilidade, com as
normas estabelecidas na Lei 4.320/64 e demais
legislagdo pertinente?

3 E regularmente emitido um Boletim de X 21/09/2018
Tesouraria, 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?

- DESPESA

COD. ITEM SIM |[NAO| DATA OBS.

75 Nos processos de pagamento de despesas X 21/09/2018
constam o nome do credor, 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?




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DA CONCEIGCAO

&@% RUA VEREADOR JUVENAL LEME MOURAOQ

V@ CNPJ: 44.751.725/0001-97 AGOSTO/2018
@ Relatorio Preenchido Pégina 5 de 6
PROGRAMA DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO
TCE - BA

PROCEDIMENTO DE AVALIAGAO
Tesouraria
- OBRAS PUBLICAS, INCLUSIVE REFORMAS
COD. | ITEM SIM |NAO| DATA OBS.
55 E feita verificagéo de que as faturas, empenhos, X 21/09/2018

notas fiscais e recibos se referem as obras objeto

do contrato?
- PRECATORIOS
COD. |ITEM SIM [NAO| DATA OBS.
92 A ordem cronologica dos pagamentos & X 21/09/2018

respeitada rigorosamente?

ELIZABETE APARECIDA CAMBI
CHEFE DE TESOURARIA
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- CONTROLES FINANCEIROS

cob. ITEM SIM |NAO| DATA OBS.

628 HOUVE RETENCAO DO ISS E IR SOBRE O X 21/09/2018 | Em todas as situacdes

PAGAMENTO DE SERVICOS? cabiveis, séo feitas as

retencbes de ISS e
IRRF.

(et

ELIZABETE APARECIDA CAMBI
CHEFE DE TESOURARIA




