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JULIO CEZAR DUARTE DE CARVALHO

« Bacharel em Ciéncias Contabeis

 P6s-Graduacao em Gestao Publica Municipal

« Servidor Efetivo do Municipio

« Controlador Geral do Municipio




CONTROLES NA ADMINISTRACAO
CONCEITOS

Controle Interno Administrativo:

E o0 conjunto de atividades, planos, rotinas, métodos e
procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a assegurar

gue os objetivos das unidades e entidades da administracéo

publica sejam alcancados de forma confiavel e concreta,
evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo, até a

consecucao dos objetivos.




CONTROLES NA ADMINISTRACAO
CONCEITOS

Controles Internos:

« S0 procedimentos utilizados pela area de controle com o intuito

de preservar o patrimonio publico.

Exemplo: procedimentos de almoxarifado.




CONTROLES NA ADMINISTRACAO
CONCEITOS

Controladoria:

« E 0 6rgdo central do Sistema de Controle Interno que agrega
nao somente as atividades de auditoria, mas diversas outras
atividades de controle da administracao publica, a exemplo de
funcbes de defesa do patrimbnio publico, controle interno,
auditoria publica, correicdo, prevencao e combate a corrupcao,
atividades de ouvidoria e incremento da transparéncia da gestao
no ambito da Administracao Publica.




CONTROLES NA ADMINISTRACAO
CONCEITOS

Sistema de Controle Interno:

* E 0 conjunto de aces desencadeadas pelas unidades de controle
Interno que envolve auditoria, controle interno administrativo,
correicao etc. O 6rgdo maximo do Sistema de Controle Interno €,

em moderna concepcao, a Controladoria.




Controladoria l

Auditoria
Interna

Controle Interno
Administrativo

Controles
Internos

Correicao

Transparéncia

Fonte: Tribunal de Contas da Uniao




FORMALIZACAO DE DOCUMENTO

Documentos elaborados devem conter o logotipo da
Secretaria/Setor de origem, possibilitando imediata
iIdentificacao quando da manipulacao dos autos do
pProcesso.

Documentos formalizados pela Controladoria como
“modelos”, sejam checklist, planilhas de
acompanhamento, anexos ou outros, com o logotipo
da Controladoria, devem ser atualizados gquando
utilizados, com o logotipo da Secretaria/Setor.




FORMALIZACAO DE DOCUMENTO

Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
Controladoria Geral do Municipio




FORMALIZACAO DE DOCUMENTO

Quaisquer documentos que sejam elaborados, impressos ou

manuscritos devem constar:
ssData;
“*ldentificac&o do responsavel pela elaboracao e/ou
Impressao atraves de carimbo de forma legivel;

s Assinatura/rubrica.




FORMALIZACAO DE DOCUMENTO

Informagdes manuscritas e encaminhamentos, seguem o padréo:
e data,
 identificacado através de carimbo de forma legivel e
 rubrica.

Exemplos:
Memorandos, solicitacbes de compra, Estudo Técnico Preliminar,

Matriz de Risco, Termos de Referéncia, Editais, Mapa de precos e
outros.




FORMALIZACAO DE DOCUMENTO

Documentos elaborados utilizando a ferramenta “word”,
sempre que possivel, formatar, unificando a fonte (tipo e

tamanho).




FORMALIZACAO DE DOCUMENTO

Documentos sob a responsabilizacdo do (a) Secretario (a) da pasta

necessita da ciéncia e autorizacao.

Na duvida: solicitem a assinatura do Secretario.

Exemplos:

Solicitacbes de compra, Termos de Referéncia, Editais e outros.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Instruir 0 processo apenas com documentos inerentes ao seu
objetivo, evitando folhas desnecessarias ou com carimbos de “sem

efeito”, que caso ocorra deve ser justificado.

As solicitacbes de esclarecimentos e/ou justificativas, devem ser
respondidas de forma clara e objetiva, e caso haja necessidade de
documentos comprobatorios, deve ser informando o numero da

folha onde estes se localizam.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

A juntada de documentos nao significa a regularizacao do
processo, € necessario responder, informando o que estad sendo
enviado, esclarecido ou justificado, indicando as folhas como
referéncia, ou seja, responder ao que fol questionado e/ou
solicitado.

Exemplo:
Alteracdo de razao social apds o processo licitatorio.

Documentos em nome da empresa “A” e da empresa “B”. O
processo € devolvido e retorna com outros documentos sem

esclarecimentos.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Duplicidade de documentos devem ser evitados. Verificar se o

documento que sera autuado ja consta em folhas anteriores.

A ordem cronologica deve ser observada, com folhas contendo o
carimbo de autuacao da PMPA, em local legivel, preferencialmente

na parte superior a direita, onde sdo informados:
» n° do processo;
»numero da folha,
»matricula e

>rubrica do servidor.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Autuacoes incompletas impossibilitam o rastreamento do processo

caso haja o desentranhamento do documento.

Exemplo: Informacéo apenas do numero da folha.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Havendo informacéo no verso da folha, esta também devera conter

o carimbo de autuacéo, informando:
* n° do processo,
* matricula com rubrica do servidor e

* nimero da pagina anterior com a inscricao “Verso”, pois trata-

se da mesma folha.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Obs.: Preferencialmente nao utilizar o verso da folha, pois caso
haja necessidade de digitalizar o processo para envio ao TCE/RJ,
folnas utillizadas no verso, sobrecarregam e dificultam os
procedimentos.

Exemplo:

Havendo uma autorizacao no verso da folha, do chefe do executivo,
para determinada licitacao, sendo o0 processo solicitado pelo
TCE/RJ, e, quando digitalizado nao observado o verso da folha, a
licitacdo podera ser paralisada pelo 6rgao de controle externo por
auséncia da autorizacao do chefe do executivo.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Documentos oriundos do “Copia e Cola”, precisam ser revisados
em sua totalidade, antes da juntada ao processo, como forma de
controle, para que nao haja informacdes impertinentes autuadas ao
Processo.

A pratica de “Copia e Cola” ndo € adequada, tem gerado inumeros
problemas, dentre eles a necessidade de correcao o que leva a um
retrabalho e consequentemente atraso na tramitacao do processo,
ou seja, problemas em cascata, gue podem e devem ser evitados.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Copias de documentos oriundas de outros processos devem ser
evitadas, utilizar preferencialmente documentos originais, a fim de
mitigar o risco do uso incorreto na continuidade numerica,
decorrente de varias autuac6es numa unica folha.

Exemplo:




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Foi verificado pela Controladoria processo com a informacao
referindo-se as fls. 48, as fls. 32, etc., porém 0 processo era
formalizado por apenas 22 folhas.

A utilizacao de copias advindas e autuadas de outros processos,
levaram as informacdes incorretas.

A numeracao correta das folhas do processo administrativo é
essencial, pois € referéncia para localizacao dos documentos.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

O processo deve conter no maximo 200 folhas, ou seja, quando
estiver se aproximando a 200 folhas, providenciar o encerramento
do volume e abertura de novo volume mantendo a mesma
numeracao do processo administrativo.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

E importante ndo desmembrar documentos. No caso
de um Unico documento ultrapassar o limite de 200
(duzentas) folhas, o excedente deve ser mantido no
mesmo volume de modo que nao se separe O
documento.

Exemplo:

Termo de referéncia possui 08 folhas. Nao autuar
guatro em um volume e quatro em outro.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Procedemos ao encerramento deste volume de n® do
processo de n° contendo folhas.
Paty do Alferes, de de 20xx

Nome e matricula
Carimbo

Unidade do| Responsavel




PROCESSO ADMINISTRATIVO

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Procedemos a abertura deste volume de n° com inicio
na folha sequencial n® do processo de n°
Paty do Alferes, de de 20xx

Nome e matricula
Carimbo

Unidade do Responsavel

Observagio: O termo de encerramento de volume e o termo de abertura de nove
volume ndo sera numerado.



PROCESSO ADMINISTRATIVO

Os Processos tramitados devem ser recebidos pelos setores de
destino no momento da tramitacéo/entrega, o que possibilitara seu
rastreamento em tempo real, via sistema, evitando ainda:

v' Extravios,

v Estresses,

v Trabalhos desnecesséarios e
v' Outros contratempos.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

Processos de compras e/ou servicos necessitam estar bem
justificados, apenas a solicitacdo para aquisicao nao e justificativa.
Atentar-se para:

O QUE se necessita: Detalhar minuciosamente o que se pretende
adquirir e/ou contratar;

PARA QUE se necessita: Detalhar a intencao, finalidade, objetivo
para que se pretende adquirir e/ou contratar;

POR QUE se necessita: Detalhar o motivo, a razdo, o por qué se
pretende adquirir e/ou contratar.




PROCESSO ADMINISTRATIVO

A justificativa estara completa, quando atender aos trés quesitos:

v O que?
v’ Para que?
v' Por que?




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Atas de Regjistro de Precos

Prazos de vigéncia e saldos registrados nas Atas de Registro de
Precos devem ser rigorosamente observados.

» Atas vencidas ndo podem ser utilizadas.

» Saldos registrados precisdo ser monitorados pelos orgaos
participantes




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Ata de registro de preco

As Atas de Registro de Precos passarao a ser identificadas através
de numeracao propria, para facilitar o controle e identificacdo do
Certame Licitatorio a que pertence.

Quando houver mais de um fornecedor vencedor no certame
licitatorio que registre precos, as atas seguirdo a numeracao
sequencial por fornecedor no mesmo certame licitatorio.

Exemplo:

Ata 01 do Registro de Preco n® xxxx/xx — Certame Licitatorio
n° xxxx/xx - fornecedor xxxx:

Ata 02 do Registro de Preco n® xxxx/xx — Certame Licitatorio
N° xxxx/xx — fornecedor xxxx; e assim por diante.




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Ata de registro de preco

O processo de solicitacdo para aquisicdo, devera conter a Ata
completa especifica do fornecedor correspondente.

Exemplo:

»Ata n° 01 do Registro de Preco n°® xxxx/xx, processo licitatorio
n° xxxx/xx, fornecedor,

»Ata n° 02 do Registro de Preco n°® xxxx/xx, processo licitatério
n° xxxx/xx, fornecedor,

»Ata n° 03 do Registro de Preco n°® xxxx/xx, processo licitatorio
n° xxxx/xx; fornecedor.

Observacéo:

O documento de solicitacao de compra devera informar a
referéncia completa da origem da despesa.




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Ata de Regjistro de Precos

Unidades de referéncia informadas no Registro de Precos devem
ser rigorosamente seguidas tanto nas elaboracdes dos Termos de

Referéncias quanto nas Solicitacoes de Compras.




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Ata de Registro de Precos

Exemplo:

Compra de arroz

Estando registrado a unidade de referéncia “pacote”, e
acondicionamento “pacotes de arroz de 5 Kg”. O Termo de
Referéncia e a Solicitacao de Compra informarao unidade
“pacote”, acondicionados em pacotes de 5 kg. Nao ha
possibilidade de comprar 4 kg de arroz, ja que o0 registro nao
permite fracionamento.




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Ata de Regjistro de Precos

—

Divergéncias apresentadas

Pacote Kg
Dulzia Kg
Unidade Litro
Lata Kg
Embalagem Kg

Verificar sempre a especificacao:
do registrado - do solicitado - do recebido




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referencia

Aquisicoes/servicos oriundos de atas de registros de
precos, em geral dispensam o termo de referéncia, sendo
necessario uma justificativa para a despesa, considerando
gue o termo de referéncia foi elaborado de uma forma
global, no processo licitatorio, posterior ao Estudo Técnico
Preliminar (ETP).

A justificativa respondendo aos questionamentos:. 0 qué,
para qué e por qué, poderad dispensar o termo de
referéncia. (quando for o caso)




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referencia

Conceito - Art. 6° Lel 14.133/21.:

XXIIl - termo de referéncia: documento necessario para a
contratacao de bens e servicos, gque deve conter o0s
seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, Incluidos sua natureza, o0s
guantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacao, que consiste na
referéncia  aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes gque nao contiverem
iInformacoes sigilosas;




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referéncia

c) descricao da solucao como um todo, considerado todo o  ciclo de
vida do objeto;

d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definicao de como
0 contrato deverd produzir os resultados pretendidos desde o seu
Inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucao do
objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

g) criterios de medicao e de pagamento;




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referencia

h) forma e critérios de selecéo do fornecedor;

1) estimativas do valor da contratacao, acompanhadas dos precos
unitarios referenciais, das memoarias de calculo e dos documentos
gue Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtencéo
dos precos e para os respectivos calculos, que devem constar de

documento separado e classificado;

j) adequacao orcamentaria;




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referencia - Capacitacao

Escola Virtual de Governo (E.V.G.) — Enap

escolavirtual.gov.br/catalogo?query=termo+de+referencialicarga_horaria=8ttemas%56%50=9

Elaboracdo de termos de referéncia para
contratacdo de bens e servigos na Nova Lei de
Licitacbes

Conteudista:
Enap - Escola Nacional de Administracio Publica

Carga Horaria:
20h




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referencia - Capacitacao

Escola de Contas — TCE/RJ — TCE/PR

Auditoria e Fisca do

Gestao e Fiscalizagao de Contratos 2021: Projeto Basico - Termo de Referéncia - Curso on-line TCE-

PR

Objetivos

Atualizar o jurisdicionado acerca das novidades legislativas relacionadas & gestio e fiscalizagdo dos contratos administrativos.

Conteudo Programatico

> Projeto Basico. Termo de Referéncia.
> Elementos. Normas regulamentadoras.

Carga Horaria, Periodo e Local de Realizagio

Carga horaria: 1 horas/aula

Periodo: 15/01/2025 a 31/12/2025 (Domingo, 22, 38, 48, 52, 62, Sabado)

Horario: 6h as 23h 55min

Local: Ambiente Virtual de Aprendizagem - EGP/TCE-PR ( http:/www1ltce.pr.gov.br/egp/)
Enderecgo: http://www.tce.pr.gov.br/egp/, centro, Curitiba, PR, CEP: 20000000

Datas das Aulas: Nio informadas




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Termo de Referencia - Capacitacao

- & 2% contastcu.gov.brfords/f?p=706144:3:105517929139003:NO:RP:P3_VISUALIZACAC:AUTOINSTRUCIONAIS

TCU Instituto Serzedello Corréa

o)

+ - M

Trilha de
Aprendizagem em
Compras Publicas -
Termo de Referéncia

Realizagao: 18/12/2023 a 31/12/2...
Inscrigdes: 23/12/2023 a 31/12/2..
Carga horarnia: 20:00 hora(s)

Tipo: Curso




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Estudo Teecnico Preliminar

Estudo Técnico Preliminar (ETP) — Art. 6° Lei 14.133/21

XX - estudo tecnico preliminar: documento constitutivo da primeira
etapa do planejamento de uma contratacao que caracteriza o
Interesse publico envolvido e a sua melhor solucao e da base ao
anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem

elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacao;




PROCESSO ADMINISTRATIVO
Estude Teecnico Prelinminar

O anexo Il, do decreto n°® 8.621 de 11 de julho de 2024 que
regulamenta a contratacao direta disciplinadas pela lei
14.133, dispole:

“XIV — POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A
VIABILIDADE OU NAO DA CONTRATACAO (art. 18,
§ 1°, inciso XIll, da Lei 14.133/21)

Esta equipe de planejamento declara
VIAVEL/INVIAVEL esta contratagdo com base neste
Estudo Técnico Preliminar, consoante as normas
estabelecidas na Lei Federal n°® 14.133/21.”

O documento deve ser assinado pela equipe.




CONTRATO E TERMO ADITIVO

Contratos seguem periodos de 30 dias, iniciados a partir da data
informada em clausula prépria, geralmente a data de assinatura.

Exemplo:

Contratos firmado no dia 15/02/2025, o pagamento da 12 parcela
refere-se ao periodo de 15/02/2025 a 15/03/2025 e NAO referéncia
fevereiro/25.

Notas fiscais ou recibos de alugueis devem constar o periodo e nao
0 més como referéncia.




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Lei Federal 14.133/2021

Titulo 1l

Dos Contratos Administrativos
Capitulo |

Da Formalizacéo dos Contratos

Art. 92 S&o necessarios em todo contrato clausulas que estabelecam:
| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
Il - a vinculacao ao edital de licitacao;
lll - a legislacao aplicavel a execucao do contrato;

IV - 0 regime de execucao ou a forma de fornecimento;




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Lei Federal 14.133/2021

V - 0 preco e as condicOes de pagamento, os critérios, a data-
base e a periodicidade do reajustamento de precos e os critérios de
atualizacao monetaria entre a data do adimplemento das
obrigacOes e a do efetivo pagamento;

VI - os criterios e a periodicidade da medig¢ao, quando for o
caso, e 0 prazo para liquidacao e para pagamento;

VII - os prazos de inicio das etapas de execugao, concluséo,
entrega, observacao e recebimento definitivo, quando for o caso;

VIII - o credito pelo qual correra a despesa, com a indicagao
da classificacao funcional programatica e da categoria economica,

IX - a matriz de risco, quando for o caso;




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Lei Federal 14.133/2021

X - 0 prazo para resposta ao pedido de repactuacado de
precos, quando for o caso;

XI - 0 prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do
equilibrio econdmico-financeiro, quando for o caso;

XIl - as garantias oferecidas para assegurar sua plena
execucao, quando exigidas, inclusive as que forem oferecidas pelo
contratado no caso de antecipacdo de valores a titulo de
pagamento;

Xl - o prazo de garantia minima do objeto, observados os
prazos minimos estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas
aplicaveis, e as condicbes de manutencao e assisténcia tecnica,
guando for o caso;




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Lei Federal 14.133/2021

XIV - os direitos e as responsabilidades das partes, as
pelnallldades cabiveis e os valores das multas e suas bases de
calculo;

XV - as_condicOes de importacao e a data e a taxa de cambio
para conversao, quando for o caso;

XVI - a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a
execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacbes por
ele assumidas, todas as condicbOes exigidas para a habilitacao na
licitac&o, ou para a qualificacdo, na contratacéo direta,

XVIl - a obrigacao de o contratado cumprir as exigéncias de
reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas
especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da
Previdéncia Social e para aprendiz,




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Lei Federal 14.133/2021

XVIII - o modelo de gestao do contrato, observados 0s
requisitos definidos em regulamento;

XIX - os casos de extingcao -

Elaborar os contratos com 0s elementos necessarios ao objeto a
ser contratado, para que atenda adequadamente a necessidade
gue originou a contratacao.

Nao devem contemplar especificacOes excessivas, desnecessarias
ou irrelevantes.

Fonte: I'Eb Licitacoes e Contratos: Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU

4.1.3. Requisitos da contratacao




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Justificativa

Aditamento de valor:

Dispbe o0 art. 125 da lei n® 14.133/2021 que o contratado sera
obrigado a aceitar, nas mesmas condicOes contratuais, acréscimos
ou supressoes de até 25% (vinte e cinco por cento).

Exemplo: Contrato n2 xxx/xx
Valor inicial 100.000,00
Aditamento 10.000,00

Novo valor contratual |110.000,00

O valor a ser aditado corresponde a 10% do valor inicial do
contrato.




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Justificativa

Acompanhamento dos acréscimos:

Contrato n2 xxx/xx
Valor inicial 25% |Aditivado Saldo
100.000,00 (25.000,00| 10.000,00 | 15.000,00

O valor de referéncia para aditamentos subsequentes sempre sera
o valor inicial contratado, jamais poderad ser utilizado o valor
contratual aditado, para tanto a necessidade do acompanhamento
de saldo.




CONTRATO E TERMO ADITIVO

Contratos com clausula informando data de inicio contados a “partir
da ordem de servico”, impreterivelmente conter no processo a
ORDEM DE SERVICO, para observacao correta da vigéncia
contratual.



CONTRATO E TERMO ADITIVO

Os contratos precisam estar cadastrados no SIGFIS apos a sua
assinatura.

Até o ultimo dia util do més subsequente devem ser encaminhados
ao TCE os dados do més anterior, e entram no rol de dados, os atos
juridicos (contratos), que NAO estando completos impedem o
encaminhamento ao TCE.

Para assinaturas das atas e/ou contratos, devem ser observados 0s
prazos constantes nos editais, que preveem o prazo de 5 dias uteis.




CONTRATO E TERMO ADITIVO

Valor/prazo devem ser monitorados rigorosamente para que haja

tempo habil aos procedimentos necessarios a elaboracdo do

aditivo.

Nota: A planilha para controle dos Contratos foi encaminhada as

secretarias via e-mail institucional.




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Aditamento

O Checklist, de acordo com modelo elaborado pela
Controladoria, deve acompanhar o processo.

Para formalizac&o da solicitacdo do Aditivo faz-se necessario:

> Verificar se ha previsdo no contrato para o aditamento e informar
a clausula contratual onde a mesma esta prevista;

»Verificar a vigéncia do contrato e emitir justificativa
fundamentada que acompanhara a solicitacao;

»Sendo necessario, a empresa e/ou locador (no caso de locacéao
de imovel ou outro bem) deve encaminhar concordancia com a
proposta de Termo Aditivo ao contrato, que acompanhara a
solicitacao;




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Aditamento

»Informar o prazo de vigéncia do contrato conforme modelo abaixo:

Contrato em vigéncia até (data de vigéncia)

»Caso esteja em vigéncia atraves de Termo Aditivo, informar:

»Contrato em vigéncia pelo 1° ou 2°ou 3° ou, qual seja o Termo

Aditivo, até (data de vigéncia)




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Aditamento

»Verificar se foil designado fiscal para o contrato e se a Portaria de
designacao foi publicada no Diario Oficial do Municipio.

»Tendo sido designado fiscal, comprovar com coépia da
publicacédo da Portaria.

»Nao tendo sido designado fiscal, deve ser providenciado e
comprovado com coOpia da publicacdo da Portaria e a mesma
deve ser encaminhada a Divisdo de Recursos Humanos para
assentamento na ficha funcional do servidor.




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Aditamento

»>Verificar se foi elaborado o Relatorio do Fiscal do Contrato que

acompanhara a solicitacao de Termo Aditivo

»Verificar se as Certidoes de Regularidade estdo dentro do prazo

de vigéncia.

»Caso estejam vencidas ou com vencimento proximo,
providenciar Certidoes atualizadas que acompanharao a

solicitacao de Termo Aditivo.




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Aditamento

»>Verificar e comprovar a Disponibilidade Orcamentaria (Bloqueio
Orcamentario).

»No caso de atualizacdo de valor previsto em clausula
contratual, ndo ha necessidade de aditamento, podendo ser
realizado por apostilamento. (Art. 136, Inciso |, Lei 14.133/2021).

»No caso previsto no item anterior, elaborar despacho
encaminhando ao o6rgao competente contendo no minimo as
seguintes informacoes:

a) Clausula prevista no contrato para atualizacao;
b) Indice previsto na clausula contratual;

c) Calculo utilizando o indice previsto, para avaliacao pelo
orgao competente;




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Checklist — obras

SOLICITACAO DE TERMO ADITIVO |

Processo Termo Aditivo ao Contrato n©

Objeto do Contrato:

Legendas: S — Sim N-Nio NA - Ndo se Aplica

Descricao

Fls.

A — Formalizacdo do Processo

1 — Encontra-se autuada ao Frocesso a Justificativa fundamentada para
solicitacdo do Termo Aditivo e atende ao disposto no Contrato?

2 - No caso da solicitacdo para aditivar o Contrato partir da empresa, a
justificativa da mesma & plausivel e compativel com o objeto do contrato?

3 - No caso da solicitacao partir da empresa, a justificativa da Secretana esta
relacionada a mesma e fundamentada de acordo com o solicitado?

4 - No caso de acréscimo de valor ao contrato (aditivo de valor) a justificativa
informa o percentual acrescido em relacao ao valor inicial do contrato™?




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Checklist - oloras

5 —No caso de haver necessidade de concordancia da empresa para aditivar o
contrato, a mesma encontra-se autuada ao processo?

6 — Copia do Contrato encontra-se autuada ao processo e contem informacao
da divulgacdo no Portal Nacional de Contratacbes Publicas (PNCP) em
atendimento ao Art. 94 da Lei Federal n® 14.133/217

T - Foi venficado se o contrato encontra-se dentro do prazo de vigéncia para
que possa ser aditivado? Em caso positivo informar a vigéncia do contrato

8 — As Certiddes de regulandade da empresa, devidamente atualizadas em
atendimento ao disposto no Edital, encontram-se autuadas ao processo?

9 - A Ordem de Servicos encontra-se autuada ao processo?

10 — Caso a solicitacdo de Aditivo ao Contrato partir da necessidade de
alteracdo do projeto, encontra-se autuado ao processo Copia do projeto
devidamente atualizado?

11 - Caso a solicitacdo de Aditivo ao Contrato partir da necessidade de
alteracao do projeto, encontra-se autuado ao processo Copia da Planilha RE-
RA devidamente atualizada, de forma clara e objetiva?




CONTRATO E TERMO ADITIVO
Checklist - obras

12 - Caso a solicitacao de Aditivo ao Contrato partir da necessidade de
alteracdo do projeto, encontra-se autuado ao processo Copla do Cronograma
Fisico Financeiro devidamente atualizado?

13 - Caso a solicitacao de Aditivo ao Contrato partir da necessidade de
alteracio do projeto, encontra-se autuado ao processo Comprovacao da
disponibilidade orcamentana (blogueio orcamentano)?

14 — Caso nado seja este o primeiro aditivo solicitado, copia dos anteriores
encontram-se autuados ao processo? Contém a informacado que tenha sido
dada publicidade ao ato”?

15 — Alguma clausula do contrato vincula a liberacdo da Ordem de Servicos a
apresentacio da “Anotacip de Responsabilidade Técnica” (ART)7?

16 Encontra-se autuada ao processo a “Anotacdo de Responsabilidade
Técnica” (ART)7?

17 — Encontra-se autuado ao processo, a portaria de nomeacao do Fiscal de
Contrato, em atendimento ao Art. 117, da Leil Federal n® 14.133/217

18 — Encontra-se autuado ao processo, o Relatono de Acompanhamento
elaborado pelo Fiscal do Contrato em atendimento ao & 1%, do Art. 117, da Lei
Federal n? 14.133/21 e Inciso VI, do item 1.3, do Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos da Prefeitura Municipal de Paty do Alferes

19 - Encontra-se autuado ao processo a avaliacao pela Procuradoria Geral do
NMunicipio, da solicitacdo de aditamento, devidamente fundamentada segundo
a legislacido vigente?

20 — Awvaliado o processo, o mesmo esta formalizado corretamente e
devidamente autuado em todas as suas folhas, portanto reqular e apto ao
prosseguimento?




CONTRATO E TERMO ADITIVO
checklist — contratos em geral

Processo Termo Aditivo ao Contrato n©

Objeto do Contrato:

Legendas: S — Sim N-Ndo NA - N3o se Aplica

Descricao

Leq

Fls.

A — Formalizacdo do Processo

1 — Encontra-se autuada ao Processo a Justificativa fundamentada para solicitacdo
do Termo Aditivo?

2 — Mo caso de haver necessidade de concordancia da empresa efou do locador
(locacdo de imovel, efc.) para aditivar o contrato, a mesma encontra-se autuada ao
processo?

3 — Copia do Contrato ou Termo de Convénio encontra-se autuada ao processo?

4 - Contém a informac#o| que tenha sido dada publicidade ac ato em atendimento
ao Art. 94, da Lei Federal n® 14.133/21 com a divulgacao no Portal Nacional
de Contratactes Publicas (PNCP)?

5 — Caso ndo seja este o primeiro aditivo solicitado, copia dos anteriores encontram-
se autuados ao processo?
5.1 — Contém a informacao que tenha sido dada publicidade ao ato?

b - Foi verificado se o contrato ou Termo de Convénio encontra-se dentro do prazo
de vigéncia para que possa ser aditivado? Em caso positivo informar a vigéncia do
contrato.

7 - Foi designado Fiscal para o Contrato?




CONTRATO E TERMO ADITIVO
checklist — contratos em geral

6 — Encontra-se autuado ao processo, a portaria de nomeacdo do Fiscal de
Contrato, em atendimento ao Art. 117, da Lei Federal n® 14 133/217%

9 — Encontra-se autuado ao processo, o Relatorio de Acompanhamento elaborado
pelo Fiscal do Contrato em atendimento ao § 1°, do Art. 117, da Lei Federal n®
14.133/21 e Inciso VI, do item 1.3, do Manual de Gestao e Fiscalizacao de
Contratos da Prefeitura Municipal de Paty do Alferes?

10 — Encontram-se autuadas ao processo as Certidées de regularidade da empresa
elou favorecido devidamente atualizadas em atendimento ao disposto no Edital?

11 - Encontra-se autuado ao processo a comprovagao da disponibilidade
orcamentaria?

12 - Encontra-se autuado ao processo a avaliacdo pela Procuradoria Geral do
Municipio ao Aditivo solicitado, devidamente fundamentado segundo a legislacéo
vigente?

13 — Avaliado o processo, 0 mesmo esta formalizado corretamente e devidamente
autuado em todas as suas folhas, portanto reqular e apto ao prosseguimento?

14 — Mo caso de aditamento de walor ao contrato enconfra-se calculado,
discriminado e informado o percentual de aumento em relacao ao valor original?

15 — No caso de atualizacao do valor atendendo clausula confratual encontra-se
informado o indice para atualizacao e o valor atualizado?

16 — Encontra-se a solicitacao de aditamento autorizada pelo Prefeito?

Mota(s): Informar a vigéncia do confrato utilizando modelo do item 4 das orientagdes.
QOutras informacbes se necessario.

Paty do Alferes..de  de 202

Assinatura‘carimbo




CONTRATO E TERMO ADITIVO

Sendo necessario o cronograma de pagamento/empenho, deve

acompanhar o processo.

A minuta do termo aditivo deve ser revisada sempre, conferindo a

compatibilidade entre o solicitado e o transcrito.

Documentos que para sua elaboracdo, séo utilizados modelos,
devem ser revisados, evitando informacdes incorretas, em

desacordo ao objeto, legislacao ou outra qualquer. Exemplo:




CONTRATO E TERMO ADITIVO

A° TERMO ADITIVO AQ CONTRATO N.°.

j Lg (minuta)

Termo aditive que entre si celebram de um lado 0 MUNICEPIO DE PATY DO ALFERES,
com Sece 3 Rua Coronel Manoel Bernardes, n.° 157 — Centro - Paty do Alferes/R), CNP)
31.844.889/0001-17 neste ato representado pelo Prefeito Municipal Sr. Julio Avelino Oliveira
Je Moura Junior, brasileiro, casado, Médico, residente e domiciliado a Rua Gardias, n° 139 -
CA 1 — Certro — Paty do Alferes/R], inscrito no CPF (MF) sob o n.° 134.444.837-24,
Jenominado como CONTRATANTE e de outro lado ELIZANGELA DE OLIVEIRA PONTE
FAGUNDES SERVICOS MEDICOS LTDA, situada na Rua Prefeito Joaquim José ferreira,
1°14, Trés Flos - Rj, inscrita no CNPI/MF sob o n® 05.439.182/0001-15, daqui-perdiante
aemm representada neste ato por Elizangela de Oliveira Ponte
Fagundes, CPF n® 003.447.267-38, doravante simplesmente denominada CONTRATADA,

de acorde com a solicitacdo da Secretaria de Salde, nos termos do Art. 9——-“—60—3;—
3.666193, processo 11826/2023 e condicdes a sequir: om LET L. 135 /s5




CONTRATO E TERMO ADITIVO

4 e condicdes a seguir: 3 Lei £.666/93, processo

AUSULA PRIMEIRA

aditivado o prazo do Contrato em 12 (&é)

meses a partir do dia 09 de abril ce




CONTRATO E TERMO ADITIVO

O valor do empenho restringe-se ao exercicio financeiro ou a

vigéncia contratual.

Para o acompanhamento total do contrato e suas alteracdes, 0s
Termos Aditivos, deverao ser autuados no Processo Original -

“processo mae”

Havendo processos proprios para liguidacéo e pagamento, e sendo
necessario, serdo utilizadas copias dos termos aditivos dando
conhecimento da vigéncia e valor ao setor de liquidacéao (DAF).




CERTIDOES

A comprovacao da Regularidade Fiscal (certiddes), é de
responsabilidade da empresa contratada, que devera apresentar a

documentacdo atualizada, para a liguidacdo e pagamento da

despesa.

A Certiddo da Controladoria Geral da Uniao CGU deve ser

analisada pela secretaria e caso a empresa esteja “positivada’,

procurar a solucao.




CERTIDOES

O que e o servico de Certidao da Controladoria Geral da Uniéo:

“Servico automatizado para emitir ou validar certidbes negativas
referentes a punicdes vigentes contidas nos Sistemas Correcionais
(ePAD, CGU-PAD, CGU-PJ e Banco de Sancoes) e nos cadastros
CEIS, CNEP e CEPIM, bem como de procedimentos acusatorios
em andamento em desfavor do ente privado ou agente publico

consultado.”

link de acesso: https://certidoes.cgu.gov.br/




CERTIDOES

Duvidas ou dificuldades na emissao de certidoes da CGU, acesse:

https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/institucional/sistemas-
correcionais/sistema-de-certidoes-da-controladoria-geral-da-

uniao/duvidas-ou-dificuldades-na-emissao-de-certidoes

Persistindo a duvida:

Pesquisar Google ou outro navegador “Certidoes CGU”




EMPENHO

O controle dos empenhos, como saldos estimativos ou liquidacdes por
mais de um empenho, fontes, etc, é responsabilidade das Secretarias.

A elaboracdo do empenho necessita de melhora. A descricao do historico
do empenho deve ser bem elaborada, a fim de evitar duvidas, erros, etc.,

no momento do envio pelo SIGFIS, atendendo corretamente as instrucoes
do TCE/RJ. Exemplo:

Informacao incorrreta informacao correta

Pagamento Pagamento de rescisdo
Empenho complementar
ao de nimero xxx

Empenho complementar




EMPENHO

A nota de empenho antecede a execucdo de um servico ou de uma

aquisicao, atendendo ao Art. 60 da Lei Federal 4.320/64, que dispoe:

“Art. 60. E vedada a realizac&o de despesa sem prévio empenho. ”

Nota:

Foram encaminhados processos para analise da Controladoria, com o
servico realizado sem o empenhamento da despesa, contrariando a

legislacao.




Fluxograma
Processo Contratacao Direta - art 75, incisos | e |l

O processo para contratacdo direta deve observar as orientagdoes
regulamentadas pelo Decreto Municipal n® 8621 de 11 de julho de
2024;

Com a documentacdo necessaria a instrucdo processual
(solicitacdo de compras, estudo técnico preliminar (quando
necessario), termo de referéncia, etc.), o processo é aberto e
encaminhado a Divisdo de Compras para pesquisa de precos.
Havendo necessidade, devera ser consultada a Divisdo de
Patrimonio para a classificacdo correta da despesa;

Efetuada a pesquisa de precos o processo € encaminhado para
comprovacdo da disponibilidade orcamentaria (blogueio
orcamentario);



Fluxograma

-

=)

Processo Contratacao Direta - art 79, incisos

el

Efetuado o bloqueio orcamentario, o processo sera encaminhado
a Procuradoria Geral para manifestacdo e fundamentacéao
segundo a lei Federal n° 14.133/21. Se houver necessidade de
contrato, o processo € encaminhado primeiramente a DILICON
para elaboracdo da MINUTA DE CONTRATO;

Com a MINUTA DE CONTRATO o processo é encaminhado a
Procuradoria Geral, para manifestacdo, avaliacao da MINUTA, e
fundamentacéo segundo a Lei n® 14.133/2021;

Com o parecer da Procuradoria Geral o processo é
encaminhado a DILICON para elaboracdo do Aviso de
Contratacao e publicacdo no Portal Nacional de ContratacGes
Publicas; no Diario Oficial do Municipio, no caso da dispensa
pelo Art. 75, Inciso | e Il;




Fluxograma
Processo Contratacado Direta - art 75, incisos | e Il

-

AplOs o prazo previsto pela legislacdo para a permanéncia da
publicacdo no Portal Nacional de Contratacbes Publicas, a
DILICON define o vencedor do orcamento, elabora a ata e
providencia a documentacao do fornecedor:

Com a definicdo do vencedor e a documentagcdo do mesmo, 0
processo é encaminhado a CONTROLADORIA para avaliacdo e
parecer, retornando a DILICON para o ato de autorizacéo e
homologacao que é encaminhado ao Gabinete para assinatura
do Prefeito;

Autorizado, o processo retorna a DILICON que encaminha para a
Divisdo de Compras para publicacdo da dispensa no Diario
Oficial do Municipio e no PNCP;




Fluxograma
Processo Contratacado Direta - art 75, incisos | e Il

Publicada a dispensa o processo € encaminhado para
empenho. Empenhado retorna a Divisdo de Compras
para publicacao no SIGFIS;

Publicado no SIGFIS, o processo € encaminhado a
Secretaria solicitante para as demais providéncias.




Fluxograma
Processo — Ata de Regjistro de Precos

O processo para contratacdo utilizando ATA DE REGISTRO DE
PRECOS deve observar as orientacbes regulamentadas pelo
Decreto Municipal n° 8368 de 23 de janeiro de 2024;

No caso de contratacao (bens ou servicos) utilizando Ata de
Registro de Precos, a Secretaria solicitante providencia a
documentacdo necessaria (solicitacdo de compras copia da
documentacdo do registro de precos, relatério vencedores do
orcamento, documentos da empresa vencedora, relatério de
posicdo do registro de precos, blogueio orcamentario (se for o
caso) e providencia a abertura do processo;

Se necessario o processo € encaminhado a Divisdo de
Administracdo Tributaria para verificacdo da regularidade do
fornecedor perante a Fazenda Publica;




Fluxograma
Processo — Ata de Regjistro de Precos

Caso o bloqueio orcamentario ndo seja efetuado na Secretaria
(Saude, Social, etc.), o processo sera encaminhado a DIPLAN
para elaboracéo do bloqueio;

Com as informagdes e documentos necessarios a formalizacéo
do processo o mesmo € encaminhado a CONTROLADORIA para
avaliacao e parecer;

Avaliado pela Controladoria, o processo € encaminhado a
Divisdo de Compras para o pré empenho;




Fluxograma
Processo — Ata de Regjistro de Precos

Elaborado o pré empenho a Divisdo de Compras encaminha o
processo a DAF para empenho, CASO NAO HAJA
NECESSIDADE DE CONTRATO;

Necessitando de contrato o processo sera encaminhado pela
Divisdo de Compras a DILICON para elaboracao do Contrato e
posteriormente encaminha a DAF para empenho;

Empenhado, o processo retorna a Secretaria solicitante para as
demais providéncias.




SIGFIS

Evitar falhas na inclusédo dos processos/contratos no SIGFIS, verificando

suas exatidoes como procedimento de controle.
Falhas recorrentes:
v'Data de vigéncia
v'Valor
Os processos de dispensa e inexigibilidade, OBRIGATORIAMENTE
deverao retornar ao setor de compras para devida publicacéo e incluséo

no SIGFIS, nao retornando ele nao é localizado no SIGFIS ao associar o

empenho.




SIGFIS

Até o ultimo dia util do més subsequente devem ser encaminhados ao
TCE os dados do més anterior, entrando no rol de dados, as dispensas,
iInexigibilidades, licitacdes, etc.. que sao alimentados pela Divisao de

compras.

O processo nao retornando a Divisao de Compras, nao € lancado no
SIGFIS, gerando pendencia e impedindo o encaminhamento ao TCE via
SIGFIS.




SIGFIS

Falhas recorrentes para informacdes no SIGFIS:

v'Auséncia do numero de contrato dificultando a associacao
v'Auséncia do niumero de empenho

vNo empenho n&o colocam o0 numero do processo mae,
consequentemente nao sendo localizado no SIGFIS, que informa

como inexistente).




ADIANTAMENTO

Observar o que disp6e a lei n°® 3.133 publicada no D.O. n°® 4255 de
15/05/2024.

v" Nao deve ser utilizado como regra;

v’ Despesas advindas da auséncia de planejamento e/ou
programacao nao justificam o adiantamento.

v' Despesas realizadas por adiantamento, sdo aquelas que por
sua natureza ou urgéncia nao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicacao.




ALMOXARIFADO

As movimentacdbes mensais dos bens em almoxarifado devem ser
entregues ao setor contabil tempestivamente, ou seja, mensalmente a fim
de evitar incompatibilidades entre o saldo do almoxarifado e o saldo

contabil.

O inventario anual de final de exercicio €& obrigatorio, conforme
orientac0es do TCE/RJ e o disposto no Decreto Municipal relativo aos

procedimentos a serem observados ao final do exercicio financeiro.




PORTAL DE TRANSPARENCIA

« O Tribunal de Contas vem atuando energeticamente para que
informacOes tempestivas sejam apresentadas no Portal de

Transparéncia.

 Auditorias frequentes do TCE/RJ sobre o Portal de Transparéncia, sao
recebidas pela Controladoria, indicando auséncia de informacdes,

informacodes incompletas ou desatualizadas.

« Cada setor é responsavel ao envio de informagdes ao “TI” para a devida
atualizacao no Portal de Transparéncia do Municipio.




PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DE GESTAO - PCA
2024

Obrigatoriedade da Prestacao de Contas

Nos termos do art. 70, paragrafo unico da CF/88,

‘prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
gue utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Uniao responda, ou que, em nome

desta, assuma obrigacoes de natureza pecuniaria’.




Deliberacao TCE/RJ N° 277/17

Acesso:

Deliberacéo
Pagina inicial TCE/RJ > Gestores > Prestacao de Contas Anual de
Gestao-PCA > 2024 > Deliberacdo TCE-RJ n°® 277/17.

Anexos
Pagina inicial TCE/RJ > Gestores > Prestacao de Contas Anual de

Gestao-PCA > 2024 > Anexo IV (Fundos) ou Anexo VII (Bens Patrimoniais

Almoxarifado e Tesouraria.




Deliberacao TCE/RJ N° 277/17
Anexo — Fundos

Item Titule Doecumento/Modelal Informacoes Exigidas Formato

q Ofico de encaminhameanto assinadoe palo Tilular da unmidade jurisdicionada ou responssye PO
compsatente.
Ralagdo dos responsaveais, conforme Modalo 1 desia Delibaracdo:
- do responsavel palas conlas,

2 |- do responsavel palo encaminhameanlo das coantas; PO
- do responsavel palo sator contabil,;
- do responsavel palo drgdo de controle inlerma compatante.

3 |Balancele Analitico evidenciando o saldo inicial, os créditos e débitos @ o saldo final am 31M12. L5 & PDOF
Comparativo da Receila Orgada com Armecadada, de acordo com o Anexo 10 da Leai Fedeara

d - L5 e POF
n® 4. 32006,
Comparativo da Despesa Aulorizada com a Realizada, de acordo com o Anexo 11 da Lei Federal

5 = L5 e POF
n® 4. 320064

& |Demonsiracdo das Vanagoes Palnmoniais, de acordo com o MCASPE vigente no exercicio em andlisa)] ¥L5 e PDF
Balango Orgameantanio, de acordo com o MCASP viganta no exarcicio am analise, acompanhado dos
guadros:

L aecucao de Reslos a Pagar Mao Processados; #LS e FDF
- eacucan da Heslos a Pagar Procassadas.

B |Balango Financeiro, da acordo com o MCASP vigenis no axercicio am analisa. L5 e PDOF
Balango Patrimonial, de acordo cam o MCASP viganla no exarcicio em analisa, acompanhado dos
guadras:

8 |- dos alivos & passivos linancairnos & parmananias,; ¥L5 e PDF

- das conlas de compansacao;
- do suparavitidéficil inanceina.




Deliberacao TCE/RJ N° 277/17
Anexo = Fundos

10

Demonstracdo dos Fluxos de Caixa, de acordo com o MCASP vigenie no exercico em analise.

HLS & PDOF

11

Motas Explicativas &= Demonstraches Contabeis, na forma estabelecida palo MCASP vigenta no
axarcicio am analisa.

PIDW

12

Demonsirativo da Divida Fundada, de acordo com o Amaxo 18 da Lei Fedaral n® 4 _320/84.

HLS & POF

13

Demonsirative da Divida Flutuante, de acordo com o Anexo 17 da Lai Fedaeral n™ 4. 320054

HLS & PDOF

14

Cuadro Auxiliar das Disponibilidades Financeiras & Quadros 1 & 2, conforme Modelo 2 dests
DaliberacSo.

HLS e PDF

15

Ralatdrio aelaborado pelo drgao de controda mtarno compatants, com cantsldo minimo previstia no
Modeaela 30D desta Deliberacio, além de oulros considerados na abordagem baseada am risco para
daelinicdo do escopo da audiltona & da naturaza & axdansao dos procadimentos aplcados,
acompanhado de Cerlificado de Awudiloria, com pammcer conclusive sobre a regularidade ou
irregularidade das contas dos responsavais.

Obs: Enfende-s5a corno argdo compaianie o contrmde inferno axistante na asfruluvra agminisirafiva da
wriidade jursdicionada, sab cooardeanagdo @& swubardinacio da whdade cendral, &, o caso de
maxisidncis do masma, a urnidade cannfral gde canfrale infermo do Srgao a gual & wnidade jurisdicianada
asieia winculada.

PIDW

16

Declaracio do Gastor informando as medidas lomadas para sansamento das imegularidades, caso
ancaniradas am relaldrio de auditoria realizada palo conlrola intamo comp-atente.

i B

17T

Declaracio do responsavel pelo selor contabil, conforme Moadelo 4 daesta Deliberacio.

P

18

Relatdrio Anual de GesiSo, com o contaddo minimo previsto no Modelo & desta Deliberacio.

P

19

Cdpia da Lei de Criacio/Autorizacio, dos Estatulo & demais Mormas Regulameantadoras e posteriones]
altaractas havidas no exdancico ou declaracio axprassa da sua nao ooomancia.

i B

Cdapia dos Relatdrios e pareceras de drgdos colegiados e entidades que devam s pronunciar sabra
as conltas ou sobre a geslao da unidade jurisdicionada no exercici am analesa, consoante previsao
em lai ou am seus alos constitutives (Conselhos de Adminisiracdo, Consaelhos Fiscais, Consaelhos
Consultives, Conselhos Deliberativas, Consalhos Municipais vinculados aos Fundos Especiais, dentra
cUlras ), quando aplicaveis.

P

21

Demonsirative das Contribuigbes Regulares (servidores & patronal) dewvidas o eletivamenle
repassadas ao RPFPS no exarcicio, conforma Modelo 36 desia Deliberacao, ou declaragao de guea o
repasse (ol realizado pala Predeilura Municipal, sa for o caso.

L= a PDF

22

Demonstrative das Contribuicies Supleameantares devidas & afelivamente repassadas aoc RPPS no
exarcicio, conformea Moadalo 37 desta Deliberacio ou declaracio da gue o repasse fai realizado pala
Prefaeitura Municipal, se for o caso.

AlLS a PDF
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Anexo — Bens Patrimoniais — Almexarifade - Tesourarial

RELACAO DE DOCUMENTOS - BENS PATRIMONIAIS, BENS EM ALMOXARIFADO E

TESOURARIA
Item Titulo Documento/Modelof Informacdes Exigidas Formato
Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo 17 desta Deliberacio:
- do responsdavel pela tesouraria;
- do responsdavel pelos bens patrimoniais;
1 - do responsdavel pelos bens em almoxarfado; PDF
= de outros responsaveis, conforme os casos previstos no § 4°, artigo 10 desta Deliberacao, se for
O CAS0.
Termo de transferéncia de responsabilidade pela Tesouraria, conforme Modelo 18 dests
2 Deliberacio. quando ocomer substituicio do responsawvel. FPDF
3 Termo de transferéncia de responsabilidade por bens patrimoniaiz, conforme Modelo 19 dests PDF
Deliberacio. quando ocomer substituicio do responsawvel.
4 Termo de transferé&ncia de responsabilidade por bens em almoxarifado, conforme Modelo 20 desta PDF
Deliberacio. quando cocormer substituicio do responsidwel.

5 Cluadro Auxiliar das Disponibilidades Financeiras, conforme Modelo 2 desta Deliberacéo. ¥LS e PDF
6 Conciliacdo Bancaria e Quadros 1 e 2, conforme Modelo 21 desta Deliberacio, acompanhado def %L S e PDF
copia do extrato em 31/12. =
T Arrolamento dos bens mdveis, conforme Modelo 23 desta Deliberacio. ¥LS e PDF
a8 Armolamento dos bens imdveis, conforme Modelo 24 desta Deliberacio. ¥LS e PDF
g Demonstrativo de bens imdveis e intangiveis ndo inventariados, conforme Modelo 25 desta ¥LS & PDE
Deliberacio. e
10 Demonstrativo da movimentacio dos bens patrimoniais, conforme Modelo 26 desta Deliberacio. ¥LS e PDF

Demonstrativo da movimentacdo dos bens em almoxarifado, conforme Modelo 27 desta
11 Deliberacio. XLS e PDF
12 Termo de baixa definitiva de bens patrimoniaizs, conforme Modelo 28 desta Deliberacio. XLS e PDF




Deliberacdo TCE/RJ N° 277/17

Modelos

Pagina inicial TCE/RJ > Gestores > Prestacdo de Contas Anual
de Gestao-PCA > 2024 > Modelo XX (Verificar os modelos
especificados como necessarios, nos anexos: |V para fundos
ou VIl para almoxarifado e tesouraria)
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Disposicdes Gerais

Art. 2° Para os fins do disposto nesta Deliberacao entende-se
como:

| — Prestacdo de Contas Anual de Gestao (PCA): o conjunto
de dados, demonstrativos, documentos e informacdoes de natureza
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional,
encaminhados anualmente ao TCE-RJ, organizados de forma a

permitir o julgamento  técnico sobre as contas.

Il — Responsavel pela PCA: aquele revestido de
competéncia para gerir os  recursos da unidade jurisdicionada,

Nno exercicio a que se referem as contas.




Deliberacao TCE/RJ N° 277/17

lll - Responsavel pelo encaminhamento da PCA: o titular da

unidade jurisdicionada, a época do envio do PCA ao Tribunal.

IV — Unidade Central de Controle Interno: a unidade
administrativa integrante  do sistema de controle interno da
Administracao Publica Municipal, incumbida da
coordenacao, do planejamento, da normatizacao e do
controle das atividades do sistema de controle interno, bem como
do apoio as atividades de controle externo exercidas pelo

Tribunal de Contas.




Deliberacao TCE/RJ N° 277/17

Critérios de Apresentacéao

Art. 3° A Prestacdo de Contas Anual de Gestao devera ser
apresentada exclusivamente por meio eletrbnico e sera composta
pela base de dados do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal —

SIGFIS e, quando couber, pelos documentos previstos nos
ANEXOS desta Deliberacéo.
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Organizacéo e Composicao

Art. 5° O conteudo das PrestacOes de Contas constituidas para fins
de instrucao e julgamento, compreendera, alem da base de dados
do SIGFIS, o rol de documentos complementares integrantes dos
ANEXOS desta Deliberacao, exigidos de acordo com a natureza
juridica de cada unidade jurisdicionada.

§ 1° Nos casos de inexisténcia de quaisquer documentos
obrigatorios referenciados nos ANEXOS que integram esta
Deliberacdo, a autoridade competente devera apresentar
declaracdo negativa, devidamente justificada, no mesmo formato
previsto para o item do documento correspondente.
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Prazos

Art. 7° A documentacao prevista nos ANEXQOS integrantes desta
Deliberacao, relativa as Prestacoes de Contas constituidas para fins
de instrucao e julgamento, devera ser remetida por meio do sistema
Informatizado e-TCERJ, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias

contados do encerramento do exercicio financeiro.

NoO corrente ano o prazo expira-se em 26 de junho de 2025.
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Rol dos Responsaveis

|. Do responsavel pelas contas;

Il. Do responsavel pelo encaminhamento das contas

lll. Do responsavel pelo setor contabil;

IV. Do responsavel pela unidade Central de Controle Interno;

V. De outros responsaveis, de acordo com a especificidade de
cada unidade gestora.
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Rol dos responsaveis

Na hipotese de haver mais de um responsavel pelas contas, num
mesmo exercicio financeiro, todos deverao ser arrolados com

identificacao do respectivo periodo de gestao;

A responsabilidade pelo encaminhamento de dados e dos
documentos previstos nos ANEXOS que integram esta Deliberacao
cabera ao titular da unidade jurisdicionada a epoca do

encaminhamento das contas.
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Rol dos responsaveis

Modelo a ser elaborado - conforme especificado no
respectivo anexo, ou seja, hd um modelo de relacao dos
responsaveis especifico para cada anexo.

Cabe ao oOrgao solicitar junto ao a Secretaria de
Administracédo, setor do RH, a elaboracdo da relacdo dos
responsaveis, sendo que esta devera seguir a Resolucéao
01/2023 SMA e seus anexos, que orienta a solicitacao de
Cadastro do Responsavel para Prestacao de Contas,
publicada no Diario Oficial do Municipio n® 3958 de 13 de
fevereiro de 2023.
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Rol dos responsaveis

OFICIAL & actevereiro de 2023

RESOLUCAO SMA N° 001/2023, de 03 de fevereiro de 2023

Orienta e normatiza os procedimentos a serem
seguidos no ambito da Administracido Municipal,
referente a Solicitagdo de Cadastro do Responsavel
ou Relacdo dos Responsaveis.

A SECRETARIA MUINICIPAL DE ADMINISTRACAQO — Interina, no uso de suas atribuicHes
legais.

CONSIDERANDO a Deliberacao TCE/RJ n® 277 de 24 de agosto de 2017 que
dispbe sobre a apresentagido de Contas Anual de Gestao;

CONSIDERANDO a Deliberacdo TCE/RJ n® 285 de 25 de janeiro de 2018 que
dispbe sobre o Exame das Contas de Govemo dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a solicitacdo de documentos
para atender as Deliberactes do TCE/RJ gue dispde sobre o exame da Prestacio de
Contas de Governo e apresentacio da Prestagdo de Contas Anual de Gestao;
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Rol dos responsaveis

MODELO 17

CADASTRO DO RESPONSAVEL

Orgdo: Municipio: Exercicio:

3

() responsdvel pela Tesouraria ( ) responsdvel pela Tesouraria - Substituido () responsavel pela Tesouraria - Substituto [ )

rezponsdvel pelos Bens Patrimoniais () responsdvel pelos Bens Patrimoniais - Substituido () responsavel pelos Bens

Patrimoniais - Substituto () responsavel pelos Bens em Almoxarifado () responsdavel pelos Bens em Almoxarifado - Substituido
Tipo do Responsavel ( }responsdvel pelos Bens em Almoxarifado - Substituto

1 - Qualificagdo

Nome Completo Servidor:

MODELO 1

RELAGAO DOS RESPONSAVEIS

Orgao: Orgdo Superior: Exercicio:

TIPO DE RESPONSAVEL: RESPONSAVEL PELAS CONTAS

MNome Completo do Servidor:

CFF n®: Perindo de Gestdo: / / a / /

Cargo/Funcio:

Atestagio Concernente i Entrega da Declaragio de Bens e Rendas
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Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 12. A documentacao relativa aos bens patrimoniais, bens em
almoxarifado e tesouraria, prevista nos ANEXOS desta
Deliberacéo, deverd  ser constituida contendo, no minimo, os
elementos constantes nos respectivos MODELOS, e permanecera
arquivada no 6rgao ou entidade de origem, ficando a disposicao
do TCE-RJ por 5 (cinco) anos, a contar do exercicio seguinte ao
exercicio de competéncia, periodo em que podera ser requisitada
para encaminhamento ou exame in loco quando da realizacdo de

auditorias.
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Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 14. As unidades jurisdicionadas deverdo manter em arquivo,
preferencialmente em meio eletronico, 0s documentos
relacionados nos ANEXOS desta Deliberacdo, observada a
legislacdo especifica relativa a politica nacional de arquivos
publicos, independentemente do prazo estabelecido pelo TCE-RJ

para suas acoes de fiscalizacao
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Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 15. Os demonstrativos contabeis que compdem as
PrestacOoes de Contas deverao conter as assinaturas do gestor
responsavel pelo encaminhamento das contas e do
responsavel pelo setor contabil, e os demais documentos
deverao estar assinados na forma exigida nos MODELOS dos
ANEXOS desta Deliberacao.




PCA - Responsabilidade dos Fundos

ANEXO IV - DEL. 277/2017

RELACAO DE DOCUMENTOS - PCA FUNDACAD, AUTARQUIA E FUNDO MUNICIPAL

‘;!«!IH?!F} Item Titulo Documento/Modelol Informacgoes Exigidas Formato
responsavel

1 Oficio de encaminhamento assinado pelo Tiular da unidade jurisdicionada ou PDF
responsavel competente.

Relacao dos responsaveis, conforme Modelo 1 desta Deliberacdo:

FUMNDO - doresponsavel pelas contas;

2 - do responsavel pelo encaminhamento das contas; PDF

- do responsavel pelo setor confabil;

- do responsavel pelo orgao de controle interno competente.

MODELO 1

RELAGAOD DOS RESPONSAVEIS

Orgio: Orgéo Superior: Exercicio:

TIPO DE RESPONSAVEL: RESPONSAVEL PELAS CONTAS

Nome Complete do Servidor:

CPF n®: Perindo de Gestdo: / / a / /

Cargo/Funcio:

Atestagio Concernente 4 Entrega da Declaragio de Bens e Rendas




PCA - Responsabilidade dos Fundos

Declaragdn do Gestor informande as medidas tomadas para saneamento das
FUNDO | 16 |imegulsridades, caso encontradas em relaidrio de auditoria reslizada pelo controle FOF
inferna competents

Nota:

Verificar no processo de Prestacdo de Contas do exercicio anterior, o
relatorio do controle interno, havendo recomendacdes, atender ao item
16, ndo havendo recomendacbes apresentar declaracdo negativa,

atendendo ao disposto no § 1° Art. 5° da Deliberacao 277/17.




PCA - Responsabilidade dos Fundos

FUNDO

18

Relatorio Anual de Gestao, com o conteddo minimao previsto no Modelo & dests
Deliberagan.

FOF

13

Copiza da Lel de Crizgao’Autorizacge, dos Estatuto e demais Normas
Regulamentadoras e posteriores alteragdes havidas no exercicic ou declaracdo
expressa de sua nao ocorréncia.

FOF

20

Copia dos Relatdrios e pareceres de orgdos colegiados e enfidades que devam se
pronunciar sobre as contas ou sobre & gestdo da unidade jurisdicionada no
exercicio em analise, consoante previzdo em lei ou em seus afos constitutivos
(Conselhos de Administraggo, Conselhos Fiscais, Conselhos Consulfivos,
Conselhos Deliberafivos, Consalhos Municipais vinculados aos Fundos Especiais,
dentre outros), quando aplicavais.

FOF




PCA — Fundos - Modelo 6

MODELO 6
RELATORIO ANUAL DE GESTAQ

| — ldentificacdo da Unidade:

Entidade:

CNPJ:

Enderecgo:

Telefone:

E-Mail:

Sitio Eletrénico:
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Il - Rol dos Responsaveis:

H

Anterior

: Ato de Ato de
Responsaveis Nome CPF CargolFungao PE'D‘:? de Nomeagao e Exoneragao e
elao Data Data
Entre
Gestor 01001120235 a Portaria/data Portarialdata
1M 212023
Gestor
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lll - Lei de Criagao da Unidade Gestora:|

(Citar 0 numero da lei e 0 ano)
¢« Informar lei de criacao e suas alteracoes

e Informar decreto

IV — Objetivo da Unidade Gestora:

(Descrever o objetivo da unidade)

« Aleide criacao do fundo informa o seu objetivo.
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V — Conselhos, quando existentes:
(Descrever o conselho, sua composicao e sobre a aprovacao ou nao
das contas do exercicio)
« Citar lei de criacio|
« Portaria da composicao atual e vigéncia.
» Forma da composicao do conselho
« Regulamentacao
» Regimento interno.
« Aprovacao ou ndao as contas do exercicio
« Ata de reunido da aprovacao ou nao das contas

o« [nformar nimero do D.0. e data de publicacdo dos documentos acima.




PCA — Fundos - Modelo 6

V| — Informacdes sobre a Gestao Orgamentaria, Financeira,

Fiscal, Operacional e Patrimonial:

Gestdo Orcamentaria (LOA e sua execucao)

Gestao Financeira (Balanco Financeiro)

Gestdo Fiscal (Exercida pelos conselhos)

Gestdo Operacional (PPA e LDO com programas e metas)

Gestao Patrimonial (Demonstractes Patrimoniais Aumentativas;
Cemonstracdes Patimoniais Diminutivas e Saldo Patrimonial no

exercicio comparando-o com o exercicio anterior)
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Descrever sobre:
- a Lei Orcamentaria;
- se foram abertos créditos adicionais e seus valores:

- 0 somatorio das despesas empenhadas e se houve
economia orcamentaria;
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- Relacdo dos programas de governo sob a reponsabilidade da jurisdicionada:

Meta K=ta
Financeira Financeira
Prewista Realzada

Codigo do |dentificacan do Unidade de | Mstas Fizica Meta Fizica
Frogramalfcac Programa Medids Prevista Realizada




PCA — Fundos - Modelo 6

|dentificar os programas e realizar a comparacao das metas

fisicas e financeiras previstas e realizadas)

justificar a auséncia de realizacdo de metas;

demais aspectos sobre a gestao orcamentaria, financeira,
fiscal, operacional e patrimonial ocorridos no exercicio que

entender pertinente destacar).
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VIl — Informacoes sobre o reconhecimento de passivos por

insuficiéncia de créditos ou recursos, demonstrando o0sS

valores inscritos a titulo de reconhecimento de passivos por

insuficiéncia de créditos ou recursos, e as razoes que

motivaram estes reqistros:

(Descrever, se existente)
Caso negativo: A resposta devera ser:

Nao ha reconhecimento de passivos por insuficiéncia de creditos ou
recursos.
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VIII = Informacdes sobre a permanéncia de Restos a Pagar

Processados e nao Processados por mais de um exercicio

financeiro:

(Descrever, se existente)
Caso negativo: A resposta devera ser:

Nao ha permanéncia de Restos a Pagar Processados e néo

Processados por mais de um exercicio financeiro.




PCA — Responsabilidade Setor contabil - Fundos

r

TIHYLNOD ¥0O13S

Balancete Analitico evidenciando o saldo inicial, os crédifos e débitos e o

¥ | saldo final em 31/12. #LS e PDF
Comparativo da Receita Orcada com Arrecadada, de acordo com o Anexo 10

4 | ga Lei Federal n° 4.320/64. #LS e PDF

5 Comparativo da Despesa Auforizada com a Realizada, de acordo com o “LS & PDF
Anexo 11 da Lei Federal n® 4.320/G54.
Demonstracio das Variacdes Patrimoniais, de acordo com o MCASP vigente

& no exercicio em analise. #LS e FOF
Balanco Orcamentario, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analize, acompanhado dos gquadros:

7 - execucdo de Restos a Pagar MNao; #LS e PDF
- execucdo de Restos a Pagar Processados.

2 Ba[a_n-;n Financeiro, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em %S & PDE
analise.
Balanco Patrimonial, de acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analize, acompanhado dos gquadros:

g - dos ativos e passivos financeiros e pemanentes; ¥LS e POF
- das contas de compensacao;
- do superavit'déficit financeiro.
Demonstracao dos Fluxos de Caixa, de acordo com o MCASP vigente no

10 exercicio em analise. #LS e FOF

11 Motas Explicativas as Demonstracties Contabeis, na forma estabelecida pelo PDE
MCASP vigente no exercicio em analise.

12 Dfmnnstlatihrﬂ- da Divida Fundada, de acordo com o Anexo 16 da Lei Federal %S e PDF
n= 4. 32064,
Demonstrative da Divida Flutuanie, de acordo com o Anexo 17 da Lei

13 | Federal n° 4.320/64. #LS e PDF
Quadro Auxliar das Disponibilidades Financeiras e Quadros 1 e 2, conforme

14 | Modelo 2 desta Deliberacio. #L5 e PDF




PCA — Responsabilidade Setor contabil - Fundos

SETOR
CONTABIL

17

Declaracao do responsavel pelo setor contabil, conforme Modelo 4 desta
Deliberacao.

FOF

SETOR
CONTABIL

21

Demaonstrativo das Contribuicoes Regulsres (servidores e patronal) devidas e
efetivamente repassadas so RFPS no exercicio, conforme Modelo 36 desta
Deliberacao, ou declaracao de que o repasse foi realizado pela Frefeitura Municipal,
sa for o caso.

¥L5 e PDF

22

Demonstrative das Contribuicoes  Suplementares devidas e efefivamente
repassadas 80 RFPS no exercicio, conforme Modelo 37 desta Deliberacac ou
declaracio de gue o repasse foi realizado pela Prefeitura Municipal, se for o caso.

¥LS e PDF

23

Demonstrativo das Contribuigdes (servidores e patronal) devidas e efefivamente
repassadas 80 RGPS no exercicio, conforme Modelo 28 dests Deliberagao ou
declaracio de gue o repasse foi realizado pela Prefeitura Municipal, se for o caso.

¥LS e PDF

Relacéo dos restos a pagar processados cancelados, contendo as respectivas
justificativas, conforme Modelo 39 desta Deliberacao

XLS e PDOF




PCA — Responsabilidade Controle Interno - Fundos

ANEXO IV - DEL. 277/2017

RELAGAOQ DE DOCUMENTOS - PCA FUNDAGAD, AUTARQUIA E FUNDO MUNICIPAL

Relatorio elaborado pelo drgdo de controle interno competente, com conteddo
minime previsio no Modelo 3D desta Deliberacdo, além de oufros
considerados na abordagem baseada em risco para definicao do escopo da
auditoia e da natureza e exiensdao dos procedimentos aplicados,
acompanhado de Certificade de Auditona, com parecer conclusivo sobre a

CONTROLE : - - E
reqularidade ou irregularidade das contas dos responsaveis.
INTERNO 15 g g o POF

ha: Enfende-ze como argac compefente o confrole infemo exizfente na esfrulurs
administrativa da unidade jurisdicionada, sob coordenagso e subordinagao da
uniclade central, e, no cazo de inexiztencia do mesma, 3 unidsde ceniral de controle
infermno do orgac a qual a unidade jurisdicionada esfeja vinculads




PCA — bens patrimoniais, bens em almoxarifado e tesouraria

Cadastro dos Responsaveis

¥
ANEXO VI
HEL&QED DE DOCUMENTOS - BENS PATRIMONIAIS, BENS EM ALMOXARIFADO E
TESOURARIA
ltem | Titulo Documento/Modelo/ Informacoes Exigidas Formato

Cadastros dos responsaveis, conforme Modela 17 desta Deliberacio:

- do responsavel| pela tesouraria;

Responsavel 1 |- do resp-::rse?'.rel pelos bens patrimuniaisl;

- do responsavel pelos bens em almoxarifado;

- de outros responsaveis, conforme os casos previstos no § 42, artigo 10
desta Deliberacdo, se for o caso.

PDF




PCA — tesouraria

« Tesouraria

Termo de transferéncia de responsabilidade pela Tesouraria, conforme

Tesouraria 2 Modelo 18 desta Deliberacdo, quando ocorrer substituicdo do PDF
responsavel.
« Contabilidade
Contabilidade 5 Quadro ﬁ._uxiliarudas Disponibilidades Financeiras, conforme Modelo 2 %LS & PDE
desta Deliberacdo
Contabilidade 6 Conciliacdo Bancaria e Quadros 1 e 2, conforme Modelo 21 desta ¥LS & PDE

Deliberacdo, acompanhado de copia do extrato em 31,/12.




PCA — Patrimonio

+ Patrimonio

Termo de transferéncia de responsabilidade por bens patrimoniais,

Patriménio 3 conforme Modelo 19 desta Deliberacdo, quando ocorrer substituicde do PDF
responsavel.

Patriménio 7 Arrolamente dos bens maveis, conforme Modelo 23 desta Deliberacac AL5 e PDF

Patriménio 3 Arrolamento dos bens imaveis, conforme Modelo 24 desta Deliberacic ALS e PDF

Patriménio g Demonstrativo de bens imu:’uveisl £ intamngl’veis ndo inventariados, XLS & PDE
conforme Modelo 25 desta Deliberacio.

Patriménio 10 Demonstrativo da mq?n'-.rimernlltan;ﬁcu dos bens patrimoniais, conforme ¥LS & PDE
Modelo 26 desta Deliberacao

. Termo de baixa definitiva de bens patrimoniais, conforme Modelo 28
Patrimonio 12 P ’ XL e PDF

desta Deliberacdo.




PCA — Almoxarifado

+ Almoxarifado

Termo de transferéncia de responzabilidade por bens em almoxarifado,

Almoxarifado 4 conforme Modelo 20 desta Deliberacdo, quando ocorrer substituicie do PDF
responsavel.
. Demonstrativo da movimentacdo dos bens em almoxarifado, conforme
Almoxarifado 11 _ . - ' XLS e PDF
Modelo 27 desta Deliberacao.

MNota: Constar na prestacdo de contas copia do Diario Oficial de publicacdo da portana
de nomeacao do responsavel do respectivo setor.
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