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ATOS REGULAMENTARES
TOMADA DE CONTAS - TC
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCE

% DELIBERACAO TCE/RJ n.° 279/2017 - Dispde sobre a instauragdo e a
organizagdo de procedimentos de tomadas de contas no &mbito da
administracao publica, direta e indireta, estadual e municipal, e disciplina seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas.

< DECRETO MUNICIPAL n.° 131/2020 - Dispde sobre a instauracao,
organizagdo dos trabalhos, processamento e a certificacdo das tomadas de
contas, bem como disciplina o seu encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, no ambito da administracdo publica direta e
indireta municipal e na forma da Deliberacao TCE/RJ n.° 279 de 2017, e da
outras providéncias.

<% RESOLUCAO CGM n.° 009/2025 — Aprova a lista de verificagdo de
(CHECKLIST) relativos a Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial.

% INSTRUCAO NORMATIVA CGM-PGM-SEMFAT n.° 001/2024 -
regulamenta prazos e procedimentos complementares, relacionados a
inscricao em divida ativa de débitos de natureza nao tributaria, oriundos de
tomada de contas e tomada de contas especial, no ambito da administragdo
direta e indireta do municipio e da outras providéncias.

<,

% Fonte: Sistema e-TCERJ do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro - TCE_RJ. Disponivel em:
https://www.tcerj.tc.br/etcerj-tomadacontasmunicipal/Home/Index/?grid-filter
=Situacao.Descricao 3 Aguardando

L)
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CHECKLIST n.° 00

(Deliberaciao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

CHECKLIST GERAL - APLICADO A TODOS OS CASOS DE
APURACAO DE DANO AO ERARIO.

Observacio: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substitui¢do a procedimentos disciplinares destinados a apurar infragdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de acdo ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢do dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovacdo da
prestacdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

CHECKLIST 00 - CHECKLIST COMUM A TODAS AS TOMADAS
DE CONTAS.

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

1. EXAME PRELIMINAR

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
n.° DE FLS.

1.1 A Tomada de Contas foi instaurada em processo
administrativo especifico, nos termos do art. 3°
do Decreto Municipal n.° 131/2020;

1.2 O instaurador ¢ a autoridade competente para
tanto, conforme previsto no art. 4° do Decreto
Municipal n.° 131/2020;

1.3 Constam documentos que comprovem a
efetividade das medidas administrativas, com
base no pardgrafo tnico do art. 8° do Decreto
Municipal n.° 131/2020?

1.4 Foi instaurada Comissdo multidisciplinar para
formar, conduzir e instruir o procedimento,
conforme dispde o art.11 do Decreto Municipal
n.° 131/2020?

Copia do ato de designacdo dos membros
indicados para compor a comissdo de Tomada
de Contas, nos moldes do Anexo I ou II
conforme previsto no art. 14 do Decreto
Municipal n.° 131/2020,  devidamente
publicado;

1.4.1

1.42 | Os integrantes da Comissdo sdo servidores
publicos, titulares de cargo ou emprego publico,
de provimento efetivo em obediéncia ao
previsto no art. 12 Decreto n.°131/20?
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1.5 Ha declaracio dos membros da comissdo,
conforme previsto no §1° do art. 12 do Decreto
Municipal n.° 131/2020 - (ANEXO III)

Consta dos autos a comprovagdo da
demonstracdo dos pressupostos para a
1.6 instauracdo de Tomada de Contas, conforme
previsto no art. 13, paragrafo unico Decreto
Municipal n.° 131/2020 (copia do resultado das

medidas administrativas);

2. APURACAO DOS FATOS

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES
/ N° DE FLS.

2.1 Foi juntado documentos relacionados aos fatos
motivadores da Tomada de Contas conforme
apontado no §2° do art. 15 do Decreto
Municipal n.° 131/2020? (Ex: analise
processual, procedimentos administrativos que
tenham relagcdo com os fatos).

2.2 Consta dos autos depoimento dos responsaveis
(oitivas), na forma prevista no inciso II, §3° do
art. 15 do Decreto n.° 131/2020;

2.3 Foi anexado o registro da declarag@o da pessoa
ouvida pela Comissdo (termo de oitiva) com
base no previsto no §4° do art. 15, do Decreto
n.° 131/2020 - (ANEXO IV);

2.4 Ha relato da existéncia ou ndo existéncia de
acoOes judiciais relativas aos fatos que deram
ensejo a instauragdo da tomada de contas
especial, conforme previsto no art. 16 do
Decreto Municipal n.° 131/2020;

3. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

ITEM QUESITO SIM/NAO/ | OBSERVACOES
NA / N° DE FLS.
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3.1 Copia do Boletim de Registro de Ocorréncia
Policial Delegacia competente, quando for o
caso, conforme o citado no inciso II do §1° do
art. 16 do Decreto n.° 131/2020;

32 Ha indicagdo de documentos demonstrando o
periodo de gestdo/atuacdo de cada agente
responsabilizado na Tomada de Contas?
(Diplomagdo, Ata de posse, documento de
posse e/ou exoneracdo, demonstragdo de
cassagdo de mandato, etc.) conforme previsto
no disposto no VIII do §1° do art. 16 do
Decreto n° 131/2020 - (Modelo 1 da
Deliberacio 279/2017)

3.2.1 O periodo de gestdo/atuagdo de cada agente
responsabilizado na Tomada de Contas
coincide com o periodo de ocorréncia da
irregularidade?

4. QUANTIFICACAO DO DANO

ITEM QUESITO SIM/NAO/ | OBSERVACOES
NA / N° DE FLS.

O Tomador identificou coerentemente os
4.1 supostos responsaveis (pessoas fisicas e
juridicas) pelos atos que teriam dado causa ao
dano ou indicio de dano identificado com base
no disposto no inciso VI do §1° do art. 16 do
Decreto n.° 131/2020 - (Modelo 2 da
Deliberacao 279/2017);

4.1.1 Consta o valor histérico do débito, a data da
ocorréncia € o valor atualizado na forma do
Modelo 2

4.1.2 Ha4 no demonstrativo de débito indicagdo de
parcelas recolhidas na forma do Modelo 2

4.1.3 Consta a sintese e fundamentagdo legal da
situagdo caracterizada como dano ao erario na
forma do Modelo 2

4.1.4 Consta o nexo causal entre o dano e a
responsabilidade imputada na forma do
Modelo 2
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4.1.5 Consta a memoria de Calculo da quantificagdo
do dano e sua atualizagdo na forma do Modelo

2
4.2 Razdo contabil ou outro documento contabil

que comprove a inscrigdo do dano apurado
causado pelos respectivos responsaveis,
assinado pelo contabilista responsavel na
forma do Art. 23, II, do Decreto Municipal n.°
131/2020;

5. IRREGULARIDADES, CONDUTAS E RESPONSABILIZACAO

ITEM QUESITO SIM/NAO/ | OBSERVACOES
NA / N° DE FLS.

5.1 A descricdo da irregularidade (divergéncia
entre a situagdo encontrada e a que seria
esperada) ¢ suficiente para a sua compreensao?

5.2 A descricdto da  irregularidade  foi
acompanhada do dispositivo legal ou
normativo (norma, jurisprudéncia, projeto,
plano de trabalho aprovado ou outros, os quais
descrevem como deveria ser a gestdo dos
recursos repassados) que foi infringido?

53 Os documentos comprobatérios relacionados
como “evidéncias” servem como indicios dos
atos praticados e das normas infringidas?

5.4 O motivo da instauracdo estd coerente com as
irregularidades citadas?

5.5 As  condutas foram identificadas e
individualizadas, conforme prevé o art. 18 do
Decreto n.° 131/2020;

5.6 No caso de responsabilizagdo solidaria, houve
descricdo da causa para que um agente
responda juntamente com o outro, ou seja, a
sua conduta concorrente para a ocorréncia do
dano e/ou o cometimento da irregularidade?

5.7 A relagdo entre a conduta dos responsaveis ¢ a
irregularidade ¢ suficiente para a sua

compreensao?

6. NOTIFICACOES E ANALISE DAS JUSTIFICATIVAS E DEFESAS
APRESENTADAS

10
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ITEM QUESITO SIM/NAO/ | OBSERVACOES
NA / N° DE FLS.

6.1 Ha pelo menos uma notificagdo valida para os
responsaveis informando as irregularidades,
acompanhadas dos respectivos avisos de
recebimento ou de qualquer outro documento
que demonstre a ciéncia dos responsaveis
identificados e oferecendo aos mesmos,
oportunidade de apresentagdo de defesa ou
ressarcimento do prejuizo identificado, na
forma do inciso III, §1° do art. 16 do Decreto
n.° 131/2020;

6.2 Houve notificacgdo por edital?

a. Caso tenha havido notificagdo por
edital, ha nos autos comprovacao de
que houve tentativa de notificacdo ao
endere¢o do responsavel, ou que
foram esgotadas as medidas com
vistas a sua localizagdo antes do
chamamento por edital?

6.3 Caso tenha havido apresentacio de
justificativas ou defesas, houve manifestagdes
técnicas quanto a aceitagdo ou ndo dos
argumentos na forma do disposto no inciso
V, §1° do art. 16 do Decreto n.° 131/2020;

7. PARECER CONCLUSIVO

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES
/ N° DE FLS.

7.1 Possui parecer conclusivo do tomador de
contas, em especial quanto a comprovagdo da
ocorréncia do dano, a sua quantificacdo e a
correta imputacdo da obrigacdo de ressarcir a
cada um dos responsaveis, conforme previsto
no inciso I e II art. 20 do Decreto n.°
131/2020;

7.2 Os documentos que fundamentaram as
conclusdbes do tomador de contas estdo
inseridos no processo?

11
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7.3 Pronunciamento expresso e indelegavel do
titular da unidade jurisdicionada sobre o
relatério conclusivo da comissdo de tomada
das contas atestando haver tomado
conhecimento das conclusdes neles contidas e
a descri¢ao das medidas adotadas para sanear
as irregularidades apontadas e impedir futuras
incidéncias, com base no disposto no inciso
IX do art. 16 do Decreto Municipal n.°
131/2020.

8. DO CONTROLE DOS PRAZOS

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES
/ N° DE FLS.

8.1 A realizacdo da Tomada de Contas observou o
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para
conclusdo, conforme o previsto no art. 22 do
Decreto Municipal n° 131/2020?

Caso tenha sido necessario a prorrogacao por
8.2 igual periodo, consta pedido formal e
fundamentado a autoridade instauradora da
Tomada de Contas, conforme preconiza o §1°
art. 22 do Decreto Municipal n.° 131/2020.

8.3 No caso de Tomada de Contas Especial, consta
oficio do Ordenador de Despesa, mediante
justificativa fundamentada da comissdo, de
pedido de dilagdo de prazo ao TCE-RJ ou
TCU, antes do vencimento do prazo inicial,
conforme o previsto no §2° art. 22 do Decreto
Municipal n® 131/2020?

8.4 Consta o ato de prorrogagdo de prazo, quando
houver, com comprovacdo da devida
publicidade para os casos dos itens 8.2 e 8.3.

12
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9. ENCAMINHAMENTO AO TCE-RJ

ITEM QUESITO 3 OBSERVACOES /
SIM/NAO N° DE FLS.

9.1 Oficio de encaminhamento assinado pela
autoridade competente para instauracdo da
tomada de contas, nos termos do art. 13 da LC
n.° 63/90 c/c o art. 14 do Regimento Interno,
aprovado pela Deliberagio TCE/RJ n.°

328/2023;

9.2 A Tomada de Contas se enquadra em uma das
situacdes de dispensa abaixo? (Art. 13 da
Deliberagdo TCE n.° 279)

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

a. Caso, antes do encaminhamento ao
Tribunal de Contas, o responséavel tenha
recolhido o valor integral do débito,
devidamente atualizado, ou em se
tratando de extravio, perda, subtragdo
ou deterioracdo culposa ou dolosa de
bens, tenha feito a respectiva reposicao
do bem;

b. No caso de comprovacdo da ndo
ocorréncia do dano.

10 - PARA PREENCHIMENTO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

ITEM QUESITO ] OBSERVACOES
SIM/NAO / N° DE FLS.

10.1 A CGM foi comunicada quanto a instauragao
da Tomada de Contas, imediatamente apos o
ato? Conforme previsto §1° do art. 14 do
Decreto n.° 131/2020;

10.2 O processo foi encaminhado a CGM com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias tuteis
do vencimento do prazo estabelecido pelo
TCE, para encaminhamento da Tomada de
Contas, emissdo do Certificado de Auditoria,
conforme o previsto no §1° do art. 25 do
Decreto n.° 131/2020;

13
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ITApORAL

10.3 A CGM consignou em seu Relatorio de
Auditoria alguma ressalva em relacdo as
conclusdes do Tomador de Contas?

14
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CHECKLIST n.” 01

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO

PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OCORRENCIA DE DESFALQUE, EXTRAVIO, PERDA,
SUBTRACAO OU DETERIORACAO DE VALORES E BENS PUBLICOS.
(Art. 2°. Inc. II, da Del. 279/2017).

Observacio: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:
a.

em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de acdo ou omissao de agente publico;

quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢do dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovacdo da
prestacdo das contas; e

na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.

15
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 01 - no caso de ocorréncia de desfalque, extravio, perda, subtracao
ou deterioragdo de valores e bens publicos. (art. 2°. inc. ii, da del. 279/2017).

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Comunicagdo formal do setor responsavel
pelos bens, dinheiros ou valores publicos.

1.2
Copia da nota fiscal de aquisi¢do do bem ou

termo de doagdo, se for o caso.

1.3 Ficha individual de bem patrimonial ou

ficha de movimento do material, contendo a
descricdo do bem, nimero patrimonial, data
e valor da aquisigdo, o valor da depreciagdo
acumulada na data do fato que causou o
dano, conforme o caso, o valor liquido
contabil do bem e sua localizacéo.

14 Copia de orgamentos com valores atuais do

bem nas mesmas condi¢des de uso a €poca
do fato que causou o dano.

1.5
Comprovacdo dos registros Contabeis de

baixa do bem e inscricdo na conta de

responsabilidade.

16
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CHECKLIST n.” 02

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE
GESTAO - FUNDACOES, AUTARQUIAS E FUNDOS ESPECIAIS. (Art. 2°.
Inc I, ¢/c Art. 8 § Ginico da Del. 279/2017

Observacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de acdo ou omissao de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentagdo e aprovagdo da
prestacdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....
Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 02 - no caso de omissdo no dever de prestar contas anuais de
gestdo — fundacdes, autarquias e fundos especiais. (art. 2°. inc i, ¢/c art. 8 §
unico da del. 279/2017).

ITEM QUESITO SIM/NAO |OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo 1
da Deliberacdo 277/17: do responsavel pelo
encaminhamento das contas; do responsavel
pelo setor contabil; do responsavel pela
Unidade Central de Controle Interno; de
outros responsaveis, de acordo com o §3° e §4°,
artigo 10 desta Deliberagao, se for o caso.

1.2 Balancete Analitico evidenciando o saldo inicial,
os créditos e débitos e o saldo final em
31/12.

1.3

Comparativo da Receita Orgada com Arrecadada,
de acordo com o Anexo 10 da LF n° 4.320/64.

1.4 Comparativo da Despesa Autorizada com a
Realizada, de acordo com o Anexo 11 da LF n°
4.320/64

1.5
Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais, de

acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analise.

1.6 Balang¢o Or¢amentario, de acordo com o MCASP
vigente no exercicio em analise, acompanhado dos
quadros: - execucdo de Restos a Pagar ndo
Processados; - execucdo de Restos a Pagar
Processados e ndo Liquidados.

1.7 Balango Financeiro, de acordo com o MCASP
vigente no exercicio em analise.

1.8 Balango Patrimonial, de acordo com o MCASP

vigente no exercicio em analise, acompanhado dos
quadros: - dos ativos e passivos financeiros e

permanentes; - das contas de compensagdo; - do
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superavit/déficit financeiro.

1.9 Demonstragdo dos Fluxos de Caixa, de acordo
com o0 MCASP vigente no exercicio em analise.

1.10 | Notas Explicativas as Demonstragdes Contabeis,
na forma estabelecida pelo MCASP vigente no
exercicio em analise.

1.11 Demonstrativo da Divida Flutuante, de acordo com
0 Anexo 17 da LF n° 4.320/64.

1.12° | Demonstrativo da Divida Fundada, de acordo com
0 Anexo 16 da LF n° 4.320/64.

113 Quadro Auxiliar das Disponibilidades Financeiras

e Quadros 1 e 2, Modelo 2 da Deliberagao 277/17.

114 Relatorio elaborado pela Unidade Central do

Controle Interno, com conteudo minimo previsto
no Modelo 3C da Deliberacdo 277/17, além de
outros considerados na abordagem baseada em
risco para definicdo do escopo da auditoria e da
natureza e extensdao dos procedimentos aplicados,
acompanhado de Certificado de Auditoria, com
parecer conclusivo sobre a regularidade ou
irregularidade das contas dos responsaveis.

1.15 Declaragdo do Gestor informando as medidas
tomadas para saneamento das irregularidades, caso
encontradas em relatério de auditoria realizada
pelo controle interno.

1.16 Relatorio do responsavel pelo setor contabil,
conforme Modelo 4 da Deliberagdo 277/17.

1.17 Demonstrativo das  Responsabilidades ndo
Regularizadas, conforme Modelo 7 da Deliberagio
277/17.

9.18 Lei de Criacdao/Autorizacdo, Estatuto e demais
Normas  Regulamentadoras e  posteriores
alteragdes havidas no exercicio ou declaracdo
expressa de sua ndo ocorréncia.

119 Copia do Relatorio de Avaliagdo Atuarial

realizado por técnico habilitado ou entidade
independente e legalmente habilitada, referente a
data-base de avaliagdo do encerramento do
exercicio a que se refere a prestacdo de contas,
observados os parametros gerais para a
organizagdo e revisdo do plano de custeio e
beneficios.

1.20 Copias dos relatérios e pareceres de Orgaos
colegiados e entidades que devam se pronunciar
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sobre as contas ou sobre a gestdo da unidade
jurisdicionada no exercicio em analise, consoante
previsdo em lei ou em seus atos constitutivos
(Conselhos de Administragdo, Conselhos Fiscais,
Conselhos Consultivos, Conselhos Deliberativos,
Conselhos Municipais vinculados aos Fundos
Especiais, dentre outros), quando aplicaveis.
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CHECKLIST n.” 03

(Delibera¢ao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.’ 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO

PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO

ANTIECONOMICO DE QUE RESULTE OU POSSA RESULTAR DANO
AO ERARIO - Art. 2°, Inc. III - da Del. 279/2017.

CASO DE PRATICA DE ATO ILEGAL, ILEGITIMO OU

Obse

ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:
a.

rvacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, ndo devera

em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de acdo ou omissao de agente publico;

quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢do dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentagdo e aprovagdo da
prestagdo das contas; e

na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....
Tomada de Contas — Resolu¢ao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 03 - no caso de pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de
que resulte ou possa resultar dano ao erario - art. 2°. inc. iii da del. 279/2017.

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsdveis, conforme
Modelo 1 da Deliberagao 277/17: do
responsavel pelo encaminhamento das
contas; do responsavel pelo setor contabil;
do responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno; de outros responsaveis,
de acordo com o §3° e §4° artigo 10 desta
Deliberagio, se for o caso.

1.2 Copias de outros documentos considerados
necessarios ao melhor julgamento da tomada
de contas pelo TCE/RJ.
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CHECKLIST n.” 04

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE CONCESSAO DE BENEFICIOS FISCAIS OU DE
RENUNCIA DE RECEITAS DE QUE RESULTE OU POSSA RESULTAR
DANO AO ERARIO. (Art. 2°. Inc. IV, da Del. 279/2017

Observacio: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de agdo ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovacgdo da
prestacdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....
Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 04 - no caso de concessao de beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte ou possa resultar dano ao erario. (art. 2°. inc. 1v, da del.
279/2017).

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Copia do processo administrativo que
originou a concessdo dos recursos.

1.2 Documentos que comprovem o langamento
de oficio, a inscricdo em divida ativa ¢ a
distribui¢ao de processo(s) de execugdo
fiscal para cobranga dos beneficios fiscais
fruidos  irregularmente nos 5 (cinco)
anos anteriores a constituicdo definitiva do
crédito, nos termos da legislagao
regulamentadora do tributo.

1.3 Comprovagao de anulagao dos beneficios

fiscais concedidos irregularmente, ou objeto

de fruicao irregular.
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CHECKLIST n.° 05

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS -
TRANSFERENCIAS  FINANCEIRAS CONCEDIDAS MEDIANTE
AUXILIOS E SUBVENCOES (Art. 2° Inc I, c/c Art. 8 § tunico da Del.
279/2017).

Observacio: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao
devera ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicao a procedimentos disciplinares destinados a apurar infragdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de
cldusula contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato
ilicito decorrente de a¢do ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposicao
dos bens ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e
aprovacao da prestacao das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se
caracterize ma-f¢ de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente
ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....
Tomada de Contas — Resolu¢ao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 05 - no caso de omissdo no dever de prestar contas - transferéncias
financeiras concedidas através de auxilios e subvengdes ( art. 2°. inc 1, c/c art. 8
§ Unico da del. 279/2017)

ITEM | QUESITO SIM/NAO |OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Edital de chamamento publico para a selecao
da Organiza¢do da Sociedade Civil (OSC),
nos termos da Lei Federal n° 13.019, de 31
de julho de 2014 e alteragdes posteriores,
acompanhado de comprovante de sua
divulgacdo, ou justificativa detalhada para
sua dispensa ou inexigibilidade, nos termos
dos arts. 29 a 32 da referida Lei Federal,
acompanhada da devida publicacao.

Eventuais pedidos de esclarecimento e
impugnagdes ao edital de chamamento
publico, acompanhados das respostas

1.2

ofertadas pelo o6rgdo concessor aos
requerentes.

Ato de designacdo da comissdo julgadora da
1.3 selecdo, quando for o caso.

14 Recursos eventualmente apresentados pelas
OSCs e respectivas manifestacdes e decisdes
do o6rgao concessor.

1.5 Ata de julgamento do chamamento publico,
quando for o caso.

Comprovante da divulgagdo em sitio oficial
1.6 do poder publico na internet e/ou publicacao
do resultado da selecdo e da respectiva
homologagdo, quando for o caso.

1.7 Comprovagdo do  cumprimento  das
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e

exigéncias previstas na alinea “a”, inciso V
do art. 33 da Lei Federal n® 13.019, de 31 de
julho de 2014 e alteragdes posteriores.

Declaragdo de que as exigéncias contidas
1.8 nos incisos II, III, VI e VII do art. 34 da Lei
Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014 ¢
alteragOes posteriores foram cumpridas.

Plano de trabalho aprovado pelo Poder
1.9 Publico, a ser apresentado nos termos da Lei
Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014 e
alteragOes posteriores.

1.10 Declaragao de que a OSC ndo esta impedida
de celebrar qualquer modalidade de parceria
com o6rgaos publicos e que, portanto, ndo se
submete as vedagdes previstas no art. 39 da
Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014
e alteragoes posteriores.

Demonstragdo de que os objetivos e
finalidades Institucionais e capacidade
técnica e operacional, bem como as
instalagdes da OSC foram avaliados ¢ sao
compativeis com o objeto do ajuste.

Demonstrativo dos custos apurados para a
1.12 estipulagdo das metas e do orgamento.

Pareceres do 6rgdo técnico e do orgdo de
1.13 assessoria ou consultoria juridica da
Administracdo Publica, nos termos do art.
35, incisos V e VI, da Lei Federal n® 13.019,
de 31 de julho de 2014
e alteragdes posteriores.

1.14 Estatuto social registrado da OSC

Inscrigdo da OSC no Cadastro Nacional das
1.15 Pessoas Juridicas (CNPJ.

Ata de eleicdo do quadro dirigente atual da
1.16 | OSC.

Quadro de dirigentes da OSC, com
1.17 respectivos endereco residencial, nlimero e
orgdo expedidor da carteira de identidade
(RG ou RNE) e CPFs.

Declaragdo atualizada de que ndao havera
1.18 contratagdo ou remuneragdo a qualquer
titulo, pela OSC, com os recursos
repassados, de servidor ou empregado
publico, inclusive aquele que exerca cargo
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em comissdo ou fungdo de confianca de
orgdo ou entidade da Administracdo Publica
celebrante, bem como seus respectivos
conjuges, companheiros ou parentes, até o
segundo grau, em linha reta, colateral ou por
afinidade.

Declaragdo quanto a compatibilizacdo e a
119 adequagdo das despesas da parceria aos
dispositivos dos arts. 15, 16 e 17 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Declaragdo com indicagdo expressa da
1.20 existéncia de prévia dotacdo orgamentaria
para execugdo da parceria.

1.21 Nota(s) de empenho vinculada(s) ao termo,
quando for o caso.

1.22 Cadastro do responsavel que assinou o termo
de colaboragdo ou de fomento, conforme
modelo contido no modelo 32 da
Deliberagao 277/2017.

Publicagdo em meio oficial de publicidade
1.23 da Administragao Publica, do extrato
do termo de colaboracdo ou de fomento.

Certiddo indicando os nomes, CPFs e
periodos de atuacdo: - dos responsaveis pelo
1.24 | 6rgdo concessor; - dos responsaveis pela
fiscalizacdo da execugcdo do termo de
colaboracdo ou de fomento; - dos dirigentes
e conselheiros da OSC, manifestando a
forma de remuneragdo, com responsavel
pela administracdo dos recursos recebidos a
conta  do termo de colaboragdao/fomento; ¢
- dos responsaveis pelo controle interno do
orgdo concessor  manifestando  os
afastamentos e as substitui¢des.

Relatorio anual de execugdo do objeto do
1.25 ajuste, contendo as atividades desenvolvidas
para o seu cumprimento € 0 comparativo de
metas propostas com os resultados

alcancados.

Relatorio técnico de monitoramento e
avaliagdo da parceria, elaborado pela

1.26 Administracdo Publica e homologado pela
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comissdo de monitoramento e avaliagdo,
demonstrando que a parceria permanece a
melhor opg¢do, utilizando como base
comparativa os dados informados no
demonstrativo dos custos apurados para a
estipulagdo das metas e do or¢gamento, bem
como parecer técnico conclusivo de analise
da prestagdo de contas elaborado pelo gestor
da parceria.

1.27 Demonstrativo integral das receitas ¢
despesas, computadas por fontes de recurso e
por categorias ou finalidades dos gastos,
aplicadas no objeto do termo de colaboragdo
ou de fomento, conforme modelo contido no
Modelo 33 e Quadros I, II, III e IV da
Deliberagdo 277/17.

1.28 Relagdo dos contratos e respectivos
aditamentos firmados com a utilizagdo de
recursos publicos administrados pela OSC
para os fins estabelecidos no termo de
colaboragdo ou de fomento, contendo tipo e
numero do ajuste, identificagdo das

partes, data, objeto, vigéncia, valor pago no
exercicio e condigdes de pagamento.

1.29 Conciliagdo bancaria do més de dezembro da

conta corrente especifica aberta em
institui¢do financeira publica indicada pelo
orgdo ou entidade da Administracdo Publica
para movimentagao dos recursos do
termo de colaboracdo ou de fomento,
acompanhada dos respectivos extratos de
conta corrente e de aplicagoes financeiras.

Publicagdo do Balango Patrimonial da OSC,
1.30 dos exercicios encerrado e anterior, com
indicagijo do CRC do contabilista
responsavel.

1.31 Demais  demonstragdes  contabeis e
financeiras da OSC, acompanhadas do
balancete analitico acumulado no exercicio,
com a indicagdo do CRC do contabilista
responsavel.

1.32 Comprovante da devolugdo de eventuais
recursos ndo aplicados.

Declaragdo atualizada acerca da existéncia
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1.33 ou nido no quadro diretivo da OSC de
agentes politicos de Poder, de membros do
Ministério Publico ou de dirigente de 6rgao
ou entidade da Administracdo Publica
celebrante, bem como seus respectivos
conjuges, companheiros ou parentes, até o
segundo grau, em linha reta, colateral ou por
afinidade.

Declaragdo atualizada da ocorréncia ou ndo
1.34 de contratacdo ou remuneracdo a qualquer
titulo, pela OSC, com os recursos
repassados, de servidor ou empregado
publico, inclusive aquele que exerga cargo
em comissao ou funcdo de confianca de
orgao ou entidade da Administracao Publica
celebrante, bem como seus respectivos
conjuges, companheiros ou parentes, até o
segundo grau, em linha reta, colateral ou por
afinidade.

Informagdo e comprovacao da destinagdo de
1.35 eventuais bens remanescentes adquiridos,
produzidos ou transformados com recursos
recebidos a conta do termo de
colaboragdo/fomento, quando do término da
vigéncia do ajuste.
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CHECKLIST n.° 06

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE
GESTAO - EMPRESAS ESTATAIS DEPENDENTES SOCIEDADE DE
ECONOMIA MISTA (Art. 2°. Inc I, ¢/c Art. 8 § unico da Del. 279/2017)

Observacio: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de acdo ou omissao de agente publico;

¢. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentagdo e aprovagdo da
prestacdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....
Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 06 - no caso de omissdo no dever de prestar contas anuais de gestao —

empresas estatais dependentes sociedade de economia mista (art. 2°. inc i, ¢/c
art. 8 § inico da del. 279/2017)

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsaveis, conforme
Modelo 1 da Deliberagao 277/17: do
responsavel pelas contas; do responsavel
pelo setor contabil; do responsavel pela
Unidade Central de Controle Interno; de
outros responsaveis, de acordo com o §3° e
§4°, artigo 10 desta Deliberacdo, se for o
caso.

1.2 Balancete Analitico evidenciando o saldo
inicial, os créditos e débitos e o saldo
final em 31/12.

13 Comparativo da Receita Orcada com

Arrecadada, de acordo com o Anexo 10 da
LF n° 4.320/64.

1.4 Comparativo da Despesa Autorizada com a
Realizada, de acordo com o Anexo 11 da LF
n° 4.320/64

1.5
Demonstra¢dao das Variagdes Patrimoniais,

de acordo com o MCASP vigente no
exercicio em analise.

1.6 Balango Orc¢amentario, de acordo com o
MCASP vigente no exercicio em analise,
acompanhado dos quadros: - execu¢do de
Restos a Pagar Nao Processados; - execugao
de Restos a Pagar Processados e nao

Liquidados.
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1.7 Balango Financeiro, de acordo com o
MCASP vigente no exercicio em analise.

1.8 Balango Patrimonial, de acordo com o

MCASP vigente no exercicio em analise,
acompanhado dos quadros: - dos ativos e
passivos financeiros e permanentes; - das
contas de compensagao; - do
superavit/déficit financeiro.

1.9 Demonstracdo dos Fluxos de Caixa, de
acordo com o MCASP vigente no exercicio
em analise.

1.10 Notas Explicativas as Demonstragdes
Contabeis, na forma estabelecida pelo
MCASP vigente no exercicio em analise.

1.11 Demonstrativo da Divida Flutuante, de

acordo com o Anexo 17 da LF n
4.320/64.

1.12 Demonstrativo da Divida Fundada, de
acordo com o Anexo 16 da LF n°® 4.320/64.

113 Quadro Auxiliar das Disponibilidades
Financeiras e Quadros 1 e¢ 2, Modelo 2 da
Deliberagdo 277/17.

114 Relatorio elaborado pela Unidade Central do

Controle Interno, com conteido minimo
previsto no Modelo 3C da Deliberacio
277/17, além de outros considerados na
abordagem baseada em risco para defini¢ao
do escopo da auditoria e da natureza e
extensdo dos procedimentos aplicados,
acompanhado de Certificado de Auditoria,
com parecer conclusivo sobre a regularidade
ou irregularidade das contas  dos
responsaveis.

1.15 Declaragdo do Gestor informando as
medidas tomadas para saneamento das
irregularidades, caso encontradas em
relatorio de auditoria realizada pelo controle
interno.

1.16 Relatdrio do responsavel pelo setor contabil,
conforme Modelo 4 da Deliberagao 277/17.

1.17 Demonstrativo das Responsabilidades nao
Regularizadas, conforme Modelo 7 da
Deliberacio 277/17.

1.18 Lei de Criagao/Autorizacdo, Estatuto e
demais Normas Regulamentadoras e
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posteriores alteragdes havidas no exercicio
ou declaragdo expressa de sua ndo
ocorréncia.

1.19 Copias dos relatdrios e pareceres de Orgaos
colegiados e entidades que devam se
pronunciar sobre as contas ou sobre a gestao
da unidade jurisdicionada no exercicio em
analise, consoante previsdo em lei ou em
seus atos constitutivos (Conselhos de

Administracdo, Conselhos Fiscais,
Conselhos Consultivos, Conselhos
Deliberativos, Conselhos Municipais

vinculados aos Fundos Especiais, dentre
outros), quando aplicaveis.

1.20 Copia da Ata da Assembleia Geral Ordinaria
ou Extraordinaria (AGO/AGE) que elegeu
ou destituiu os administradores.

1.21 Ata da assembleia geral referente a criacdo
da Entidade, no caso de apresentagdo da
primeira Prestacdo de Contas da Entidade,
ou, em caso de aquisicdo de controle
acionario de entidade constituida, Ata da
Assembleia que registrou a participacdo do
novo acionista estatal.

1.22 Relatério anual da Administracdo sobre os

negdcios sociais e o0s principais fatos
administrativos do exercicio findo e o exame
das demonstra¢des financeiras (inciso I do
art. 133 da Lei 6.404/76 e alteragOes
posteriores).

1.23 Balango Patrimonial, elaborado de acordo
com a Lei 6.404/76 e alteragOes posteriores.

1.24 Demonstracdo do Resultado do Exercicio,

elaborado de acordo com a Lei 6.404/76 e
alteragOes posteriores.

1.25 Demonstracao de Fluxo de Caixa, elaborado
de acordo com a Lei 6.404/76 e alteracdes
posteriores.

1.26 Demonstragdo das Mutagdes do Patrimoénio

Liquido, elaborado de acordo com a Lei
6.404/76 ¢ alteragdes posteriores.

1.27 Notas Explicativas as Demonstragoes

Contabeis, elaborado de acordo com a Lei
6.404/76 e alteragdes posteriores.

1.28 Parecer dos Auditores Independentes,
obrigatorio para empresas de grande porte,
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ainda que ndo constituidas sob a forma de
sociedades por agdes, conforme paragrafo
Unico e artigo 3° da Lei n° 11.638/2007 e
alteracdes posteriores.

1.29 Composicdo Acionaria do Capital Social, no
caso de S/A.
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CHECKLIST n.° 07

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.® 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE
GESTAO - EMPRESAS ESTATAIS NAO DEPENDENTES (Art. 2°. Inc I, ¢/c
Art. 8 § unico da Del. 279/2017).

Observacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, niao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituigdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infragdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de agdo ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentagdo e aprovagdo da
prestagdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 07 - no caso de omissdo no dever de prestar contas anuais de gestao —
empresas estatais ndo dependentes (art. 2°. inc 1, ¢/c art. 8 § unico da del.
279/2017).

ITEM QUESITO SIM/NAO |OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo
1 da Deliberagdo 277/17: do responsavel pelo
encaminhamento das contas; do responsavel
pelo setor contabil; do responsavel pela
Unidade Central de Controle Interno; de outros
responsaveis, de acordo com o §3° e §4°, artigo
10 desta Deliberagdo, se for o caso.

1.2
Quadro  Auxiliar das  Disponibilidades

Financeiras ¢ Quadros 1 e 2, modelo 2 da
Deliberagdo 277/17.

13 Relatorio elaborado pela Unidade Central do

Controle Interno, com conteddo minimo
previsto no Modelo 3E da Deliberagdo 277/17,
além de outros considerados na abordagem
baseada em risco para defini¢do do escopo da
auditoria e da natureza e extensdo dos
procedimentos aplicados, acompanhado de
Certificado de Auditoria, com parecer
conclusivo  sobre a regularidade ou
irregularidade das contas dos responsaveis.

1.4 Declaracdo do Gestor informando as medidas

tomadas para saneamento das irregularidades,
caso encontradas em relatorio de auditoria
realizada pelo controle interno.

1.5
Relatorio do responsavel pelo setor contabil,

conforme modelo 4, da Deliberagdo 277/17.

1.6 Lei de Criacdo/Autorizacdo, Estatuto e demais

37

Praca Marechal Floriano Peixoto n°. 97 — centro — Itaborai — RJ
https://site.ib.itaborai.rj.gov.br



Prefeitura de

Itaborail [Sentroladoria

Vivendo a Transformacao!

Normas Regulamentadoras e posteriores
alteracdes havidas no exercicio ou declaragdo
expressa de sua ndo ocorréncia.

1.7 Copias dos relatorios e pareceres de orgaos
colegiados e entidades que devam se
pronunciar sobre as contas ou sobre a gestdo da
unidade jurisdicionada no exercicio em analise,
consoante previsdo em lei ou em seus atos
constitutivos (Conselhos de
Administragdo, Conselhos Fiscais, Conselhos
Consultivos, Conselhos Deliberativos,
Conselhos Municipais vinculados aos Fundos
Especiais, dentre outros), quando aplicaveis.

18 Copia da Ata da Assembleia Geral Ordindria ou

Extraordinaria (AGO/AGE) que elegeu ou
destituiu os administradores.

1.9
Relatério anual da Administracdo sobre os

negocios sociais e os principais fatos
administrativos do exercicio findo ¢ o exame
das demonstragdes financeiras (inciso I do art.
133 da Lei 6.404/76 e alteragoes posteriores).

1.10 Balancete Analitico evidenciando a
movimentacdo acumulada de receita e despesa
e o saldo de dezembro do exercicio encerrado.

1.11 Balango Patrimonial, elaborado de acordo com
a Lei 6.404/76 ¢ alteracGes posteriores.

1.12 Demonstracio do Resultado do Exercicio,
elaborado de acordo com a Lei Lei 6.404/76 ¢
alteracdes posteriores.

113 Demonstra¢dao dos Fluxos de Caixa, elaborado

de acordo com a Lei 6.404/76 e alteracbes
posteriores.

1.14 Demonstracdo das Muta¢des do Patrimonio
Liquido- DMPL, elaborado de acordo com a
Lei 6.404/76 e posteriores alteragoes.

1.15 Demonstragdo do Resultado Abrangente,
elaborado de acordo com a Lei 6.404/76 e
alteracOes posteriores.

1.16 Notas  Explicativas as  Demonstragdes
Contabeis, elaborado  de acordo com a Lei
6.404/76 ¢ alteragGes posteriores.

1.17 Copia da publicagio das Demonstragdes
Financeiras do exercicio, contendo o Parecer
dos Auditores Independentes e dos
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Conselhos Fiscal e de Administracdo, caso
existam (Inciso II do art. 133 da Lei 6.404/76 ¢
alteracdes posteriores).

1.18 Parecer dos  Auditores Independentes,
obrigatorio para empresas de grande porte,
ainda que ndo constituidas sob a forma de
sociedades por acgdes, conforme paragrafo
unico e artigo 3° da Lei n® 11.638/2007 e
alteracdes posteriores.

1.19 Copia da publicagdo do Relatorio da
Administragdo (Inciso I do art. 133 da Lei
6.404/76 e alteragdes posteriores), quando

cabivel.

1.20 Composicao Acionaria do Capital Social, no
caso de S/A.

1.21 Demonstrativo das Responsabilidades nao
Regularizadas, conforme Modelo 7 da
Deliberacao 277/17.
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CHECKLIST n.° 08

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTA
TRANSFERENCIAS IAS FINANCEIRAS CONCEDIDAS ATRAVES
CONVENIOS (Art. 2° Inc I, ¢/c Art. 8 § unico da Del. 279/2017

Observacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infragdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de agdo ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovagdo da
prestagdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 08 - no caso de omissao no dever de prestar contas - transferéncias

financeiras concedidas através de convénios ( art. 2°. inc i, ¢/c art. 8 § Unico da
del. 279/2017)

ITEM | QUESITO _ | OBSERVACOES
SIM/NAO | /N°DE FLS.

1.1 Justificativas para firmar o convénio, com
indicagcdes do critério de escolha da entidade
conveniada e das atividades a serem executadas;

1.2 Lei especifica do repasse (se houver), contendo
identificagdo da entidade conveniada, valor e sua
destinacdo;

13 Demonstrativo dos custos apurados para a

estipulagdo das metas e do orgamento;

1.4 Plano de trabalho conforme estabelecido no § 1°
do art. 116 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, devidamente aprovado;

1.5 Declaragdo de que a entidade conveniada ndo esta
impedida de celebrar qualquer modalidade de
parceria com 6rgaos publicos.

Inscricdo da entidade conveniada no Cadastro
1.6 Nacional das Pessoas Juridicas (CNPJ);

1.7 Estatuto social registrado da entidade conveniada;

1.8 Ata de eleicio do quadro dirigente atual da
entidade conveniada;

1.9 Declaragdo quanto a compatibilizacdo e a
adequacdo das despesas do convénio aos
dispositivos dos arts. 15, 16 e 17 da Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 ( Lei
de Responsabilidade Fiscal);
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1.10 Nota(s) de empenho vinculada(s) ao convénio,
quando for o caso;

1.11 Protocolo de remessa da notificacdo da celebragdo
do convénio a Camara Municipal;

Cadastro do responsavel que assinou o convénio,
1.12 conforme modelo contido no Modelo 34 da
Deliberacao 277/17,

1.13 Publicagdo na imprensa oficial do extrato do
convénio;

Certidao indicando os nomes, CPFs ¢ periodos de
1.14 atuagdo: - dos responsaveis pelo 6rgdo concessor;
- dos responsaveis pela fiscalizagdo da execugdo
do convénio; - dos dirigentes e conselheiros da
entidade conveniada, manifestando a forma de
remuneracdo, com destaque para o dirigente
responsavel pela administragdio dos recursos
recebidos a conta do convénio; e - dos
responsaveis pelo controle interno do orgdo
concessor manifestando os afastamentos e as
substituicoes;

Relatério anual de execucdo de atividades,
1.15 contendo especificamente relatério sobre a
execucdo do objeto do convénio, bem como
comparativo entre as metas propostas e o0s
resultados alcangados, assinado pelo representante
legal da entidade conveniada;

1.16 Relatdrio governamental da anélise da execucdo do
convénio, demonstrando que a parceria permanece
a melhor opgdo para a Administragdo Publica,
utilizando como base comparativa os dados
informados no demonstrativo de custos apurados
para a estipulac@o das metas e do orgamento

Demonstrativo integral das receitas e despesas
1.17 computadas por fontes de recurso, individualizando
os gastos pela forma de contratacdo, na
conformidade do modelo contido no Modelo 35 ¢
Quadros I, II, IIT e IV da Deliberagao 277/17.

Relagdo dos contratos e respectivos aditamentos,
118 firmados com a utilizagdo de recursos publicos
administrados pela entidade conveniada, para os
fins estabelecidos no convénio, objeto, vigéncia,
valor pago no exercicio e condicdes de

pagamento ;

1.19 Conciliagdo bancaria do més de dezembro da conta
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corrente especifica aberta em instituicdo financeira
publica indicada pelo orgdo ou entidade da
Administracdo Publica para movimentagdo dos
recursos do convénio, acompanhada dos
respectivos extratos de conta corrente e de
aplicagoes financeiras;

1.20

Publicagdo do Balango Patrimonial da entidade
conveniada, dos exercicios encerrado e anterior,
com a indicagio do CRC do contabilista
responsavel;

1.21

Demais demonstragées contabeis e financeiras da
entidade conveniada, acompanhadas do balancete
analitico acumulada do exercicio, com a indicagao
do CRC do contabilista responsavel;

1.22

Comprovante da devolugdo de eventuais recursos
ndo aplicados;

1.23

Declaragdo atualizada acerca da existéncia ou nao
no quadro diretivo da conveniada de agentes
politicos de Poder, de membros do Ministério
Publico ou de dirigente de 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica celebrante, bem como seus
respectivos conjuges, companheiros ou parentes,
até o segundo grau, em linha reta, colateral ou por
afinidade

1.24

Declaragdo atualizada da ocorréncia ou ndo de
contratagdo ou remuneragao a qualquer titulo, pela
conveniada, com os recursos repassados, de
servidor ou empregado publico, inclusive aquele
que exerca cargo em comissdo ou funcdo de
confianca de 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica celebrante, bem como seus respectivos
conjuges, companheiros ou parentes, até o segundo
grau, em linha reta, colateral ou por afinidade.
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CHECKLIST n.” 09

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO

PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE
GESTAO — CONSORCIO PUBLICOS (Art. 2°. Inc I, ¢/c Art. 8 § tinico da
Del. 279/2017)

Observacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nfdo devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:
a.

em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infragdes
administrativas;

para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de ag¢do ou omissdo de agente publico;

quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovagdo da
prestagdo das contas; e

na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 09 - no caso de omissdo no dever de prestar contas anuais de gestao —
consorcio publicos ( art. 2°. inc i, ¢/c art. 8 § Uinico da del. 279/2017)

ITEM QUESITO SIM/NAO |OBSERVACOES
/ N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo
1 da Deliberagdo 277/17: do responsével pelas
contas; do responsavel pelo setor contabil; do
responsavel pela Unidade Central de Controle
Interno; de outros responsaveis, de acordo com
0 §3° e §4°, artigo 10 desta Deliberacao, se for
0 caso.

1.2 Balancete Analitico evidenciando o saldo
inicial, os créditos e débitos e o saldo
final em 31/12.

1.3 Comparativo da Receita Orcada com

Arrecadada, de acordo com o Anexo 10 da LF
n° 4.320/64.

1.4 Comparativo da Despesa Autorizada com a

o

Realizada, de acordo com o Anexo 11 da LF n
4.320/64

15 Demonstracao das Variagdes Patrimoniais, de
acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analise.

1.6 Balango Orcamentario, de acordo com o
MCASP vigente no exercicio em andlise,
acompanhado dos quadros: - execugdo de
Restos a Pagar Nao Processados; - execugao de
Restos a Pagar Processados e ndo Liquidados.

1.7 Balan¢o Financeiro, de acordo com o MCASP
vigente no exercicio em analise.

1.8 Balango Patrimonial, de acordo com o MCASP

vigente no exercicio em analise, acompanhado
dos quadros: - dos ativos e passivos financeiros
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e permanentes; - das contas de compensagao; -
do superavit/déficit financeiro.

1.1

Demonstra¢dao dos Fluxos de Caixa, de acordo
com o MCASP vigente no exercicio em analise.

1.10

Notas  Explicativas as  Demonstracdes
Contabeis, na forma estabelecida pelo MCASP
vigente no exercicio em analise.

Demonstrativo da Divida Flutuante, de acordo
com o Anexo 17 da LF n°®4.320/64.

1.12

Demonstrativo da Divida Fundada, de acordo
com o Anexo 16 da LF n° 4.320/64.

1.13

Quadro  Auxiliar das  Disponibilidades
Financeiras ¢ Quadros 1 e 2, Modelo 2 da
Deliberagao 277/17.

1.14

Relatorio elaborado pela Unidade Central do
Controle Interno, com contetdo minimo
previsto no Modelo 3C da Deliberagdo 277/17,
além de outros considerados na abordagem
baseada em risco para defini¢do do escopo da
auditoria e da natureza e extensdo dos
procedimentos aplicados, acompanhado de
Certificado de Auditoria, com parecer
conclusivo  sobre a regularidade ou
irregularidade das contas dos responsaveis.

Declaragdo do Gestor informando as medidas
tomadas para saneamento das irregularidades,
caso encontradas em relatorio de auditoria
realizada pelo controle interno.

Relatorio do responsavel pelo setor contabil,
conforme Modelo 4 da Deliberagdo 277/17.

Demonstrativo das Responsabilidades nao
Regularizadas, conforme Modelo 7 da
Deliberacdo 277/17.

1.18

Estatuto do Consorcio Publico.

1.11

Copia das leis de ratificagdo do protocolo de
intengdes e suas respectivas publicacdes.

1.20

Copia do comprovante de inscricdo do
consorcio publico no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica, do Ministério da Fazenda e,
ainda, do comprovante de registro civil quando
a personalidade juridica for de direito privado.

1.21

Copia de documento comprobatorio da eleigdo
do representante legal do consorcio publico,
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bem como dos demais gestores, se houver, com
os respectivos periodos de gestdo, afastamentos
e substitui¢des no exercicio em analise.

1.22 Contrato de rateio formalizado no exercicio em
analise, nos termos do artigo 8°, § 1°, da Lei n°.
11.107/2005 ou alteragdes posteriores.

1.23 Copia do ato formal de comunicacdo e da lei
embasadora, na hipétese de retirada de ente
consorciado.

1.24 Coépia dos demonstrativos enviados aos entes

consorciados com as informagdes das despesas
realizadas com o0s recursos entregues em
virtude dos contratos de rateio, nos moldes
definidos pelo MCASP (Prestacdo de Contas
dos Consorcios Publicos — Execugdo da
Despesa por Grupo de Natureza da Despesa e
Funcao e Subfun¢do nas Propor¢des Definidas
pelo Contrato de Rateio), conforme modelo 19
da Deliberagao 277/17.

1.25 Relagdo, por entidade ou 6rgdo publico
concedente das esferas municipal, estadual e
federal, dos auxilios, subvengdes ¢
contribuicbes  recebidos no  exercicio,
constando valor recebido, data do recebimento
e montante aplicado/gasto no exercicio em
analise, conforme Modelo 20 da Deliberacdo
277/17.

1.26 Copias dos relatorios e pareceres de oOrgdos

colegiados e entidades que devam se
pronunciar sobre as contas ou sobre a gestdo da
unidade jurisdicionada no exercicio em analise,
consoante previsao em lei ou em seus atos
constitutivos (Conselhos de Administracao,
Conselhos Fiscais, Conselhos Consultivos,
Conselhos Deliberativos, Conselhos
Municipais vinculados aos Fundos Especiais,
dentre outros).
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CHECKLIST n.” 10

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAL DE
GESTAO - CAMARAS MUNICIPALIS. (Art. 8°, § tinico da Del. 279/2017)

Observacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de acdo ou omissao de agente publico;

¢. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentagdo e aprovagdo da
prestacdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 10 - no caso de omissao no dever de prestar contas anual de gestao -
camaras municipais. (art. 8°, § tinico da del. 279/2017).

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsaveis, conforme Modelo
1 da Deliberagdo 277/17: do responsavel pelo
encaminhamento das contas; do responsavel
pelo setor contabil; do responsavel pela
Unidade Central de Controle Interno; de outros
responsaveis, de acordo com o §3° e §4°, artigo
10 desta Deliberagao, se for o caso.

1.2 Balancete Analitico evidenciando o saldo
inicial, os créditos e débitos e o saldo
final em 31/12.

Demonstrativo da Despesa por Elemento, de
1.3 acordo com o anexo 2 da LF n° 4.320/64.

14 Comparativo da Receita Orgada com

Arrecadada, de acordo com o Anexo 10 da LF
n° 4.320/64.

1.5 Comparativo da Despesa Autorizada com a
Realizada, de acordo com o Anexo 11 da LF n°
4.320/64.

1.6
Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais, de

acordo com o MCASP vigente no exercicio em
analise.

1.7 Balango Orgamentario, de acordo com o
MCASP vigente no exercicio em andlise,
acompanhado dos quadros: - execugdo de
Restos a Pagar ndo Processados; - execugdo de
Restos a Pagar Processados e ndo Liquidados.

1.8 Balango Financeiro, de acordo com o MCASP

vigente no exercicio em analise.
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1.9

Balango Patrimonial, de acordo com o MCASP
vigente no exercicio em analise, acompanhado
dos quadros: - dos ativos e passivos financeiros
e permanentes; - das contas de compensacao; -
do superavit/déficit financeiro.

1.10

Demonstra¢do dos Fluxos de Caixa, de acordo
com o0 MCASP vigente no exercicio em analise.

Notas  Explicativas  as  Demonstragdes
Contabeis, na forma estabelecida pelo MCASP
vigente no exercicio em analise.

1.12

Demonstrativo da Divida Flutuante, de acordo
com o Anexo 17 da LF n°®4.320/64.

1.13

Demonstrativo da Divida Fundada, de acordo
com o Anexo 16 da LF n°® 4.320/64.

1.14

Quadro  Auxiliar das  Disponibilidades
Financeiras ¢ Quadros 1 e¢ 2, Modelo 2 da
Deliberacao 277/17.

1.15

Relatorio elaborado pela Unidade Central do
Controle Interno, com conteddo minimo
previsto no Modelo 3C da Deliberagao 277/17,
além de outros considerados na abordagem
baseada em risco para defini¢do do escopo da
auditoria e da natureza e extensdo dos
procedimentos aplicados, acompanhado de
Certificado de Auditoria, com parecer
conclusivo  sobre a  regularidade ou
irregularidade das contas dos responsaveis.

1.16

Declaragdo do Gestor informando as medidas
tomadas para saneamento das irregularidades,
caso encontradas em relatério de auditoria
realizada pelo controle interno.

1.17

Relatorio do responsavel pelo setor contabil,
conforme Modelo 4 da Deliberacdo 277/17.

1.18

Demonstrativo da Remuneragao dos
Vereadores, conforme Modelo 5 da Deliberagao
277/117.

1.19

Demonstrativo das Didrias e outros pagamentos
de verba indenizatoria pagas aos Vereadores no
exercicio, conforme Modelo 6 da Deliberagdo
277/17, acompanhado da respectiva norma
legal.
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1.20

Copia do ato que fixou a remuneracdo dos
Vereadores para o exercicio em analise.

1.21

Copia da Lei de revisdo geral anual da
remuneracdo dos Vereadores ¢ demais
servidores.

1.22

Relagdo dos vereadores titulares empossados.

1.23

Relagdo dos vereadores suplentes que foram
empossados ao longo do exercicio,
acompanhados de documentos que comprovem
o periodo exato de permanéncia de cada um
deles no cargo.

1.24

Demonstrativo das Responsabilidades néo
Regularizadas, conforme Modelo 7 da
Deliberacao 277/17
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CHECKLIST n.° 11

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS ANUAIS DE
GESTAO - REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL — RPPS (Art.
2% Inc 1, ¢/c Art. 8 § Gnico da Del. 279/2017

Observacio: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, nao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infracdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de agdo ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovacgdo da
prestacdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....

Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 11 - no caso de omissao no dever de prestar contas anuais de gestao —
regime proprio de previdéncia social — rpps (art. 2°. inc 1, ¢/c art. 8 § unico da
del. 279/2017).

ITEM QUESITO SIM/NAO | OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Cadastros dos responsaveis, conforme
Modelo 1 da Deliberagdo 277/17: do
responsavel pelo encaminhamento das
contas; do responsavel pelo setor contabil;
do responsavel pela Unidade Central de
Controle Interno; de outros responsaveis, de
acordo com o §3° e §4°, artigo 10 desta
Deliberacao, se for o caso.

1.2 Balancete Analitico evidenciando o saldo
inicial, os créditos ¢ débitos e o saldo
final em 31/12.

13 Comparativo da Receita Or¢ada com

Arrecadada, de acordo com o Anexo 10 da
LF n° 4.320/64.

1.4 Comparativo da Despesa Autorizada com a
Realizada, de acordo com o Anexo 11 da
LF n® 4.320/64

1.5
Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais,

de acordo com o MCASP vigente no
exercicio em analise.

1.6 Balango Orcamentario, de acordo com o
MCASP vigente no exercicio em analise,
acompanhado dos quadros: - execugdo de
Restos a Pagar ndo Processados; - execugdo
de Restos a Pagar Processados e nao
Liquidados.

1.7 Balango Financeiro, de acordo com o
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MCASP vigente no exercicio em analise.

1.8

Balango Patrimonial, de acordo com o
MCASP vigente no exercicio em analise,
acompanhado dos quadros: - dos ativos e
passivos financeiros e permanentes; - das
contas de compensacao; - do
superavit/déficit financeiro.

1.9

Demonstragdo dos Fluxos de Caixa, de
acordo com o MCASP vigente no exercicio
em analise.

Notas Explicativas as Demonstragdes
Contabeis, na forma estabelecida pelo
MCASP vigente no exercicio em analise.

Demonstrativo da Divida Flutuante, de

o

acordocomoAnexo 17 da LF n
4.320/64.

Demonstrativo da Divida Fundada, de
acordo com o Anexo 16 da LF n° 4.320/64.

Quadro Auxiliar das Disponibilidades
Financeiras e Quadros 1 ¢ 2, Modelo 2 da
Deliberagao 277/17.

1.14

Relatoério elaborado pela Unidade Central
do Controle Interno, com contetido minimo
previsto no Modelo 3C da Deliberagao
277/17, além de outros considerados na
abordagem baseada em risco para defini¢ao
do escopo da auditoria e da  natureza e
extensdo dos procedimentos aplicados,
acompanhado de Certificado de Auditoria,
com parecer conclusivo sobre a
regularidade ou irregularidade das contas
dos responsaveis.

Declaracdo do Gestor informando as
medidas tomadas para sanecamento das
irregularidades, caso encontradas em
relatério de auditoria realizada pelo controle
interno.

1.16

Relatorio do responsavel pelo setor
contabil, conforme Modelo 4 da
Deliberagao 277/17.

Demonstrativo das Responsabilidades nao
Regularizadas, conforme Modelo 7 da
Deliberagio 277/17.
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Copia da Lei de criagdo previdenciaria
atualizada.

Relacdo das Unidades Gestoras do ente que
devem contribuir para com o RPPS, tendo
por competéncia o exercicio em analise,
conforme Modelo 8 da Deliberagao 277/17.

1.20

Demonstrativo das contribuicdes (dos
servidores e  patronal) devidas e
efetivamente repassadas no exercicio,
segregado também por orgdo contribuinte
(um quadro para cada UG) e um
consolidado dos Poderes (Executivo e
Legislativo), conforme Modelos 9 ¢ 10 da
Deliberagao 277/17.

1.21

Demonstrativo evidenciando o montante
das contribui¢des patronais e retidas dos
segurados em atraso, que deveriam ter sido
repassadas tempestivamente pelo ente, ndo
incluidas em parcelamento de débitos,
segregado também por 6rgdo contribuinte,
detalhando os valores originais por més de
competéncia e 0s encargos moratorios
atualizados até 31/12, conforme Modelo 11
da Deliberagao 277/17.

1.22

Copia das Leis que autorizaram os Acordos
de Parcelamento de Débitos vigentes,
originados das contribui¢des previdenciarias
em atraso, apuradas e confessadas,
acompanhados de demonstrativo que
discrimine, por competéncia, os valores
origindrios, as atualizacdes, os juros e o
valor total consolidado, conforme Modelo
12 da Deliberagao 277/17.

1.23

Demonstrativo evidenciando o montante
das transferéncias recebidas do ente para
cobertura de déficit atuarial no exercicio
ou declaragdo expressa de ndo ocorréncia,
conforme Modelo 13 da Deliberagdo
277/17.

8.24

Demonstrativo evidenciando o montante
das transferéncias recebidas do ente para
cobertura de déficit financeiro no exercicio
ou declaracdo expressa de ndo ocorréncia,
conforme Modelo 14 da Deliberagdo
277/17.
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1.25

Demonstrativo discriminando 0s
investimentos mantidos pelo RPPS de
acordo com as normas definidas pela
Portaria CMN n° 3.922/2010 ou alteragdes
posteriores, conforme Modelo 15 da
Deliberagao 277/17.

1.26

Copia do Relatorio de Avaliagdo Atuarial
realizado por técnico habilitado ou entidade
independente e legalmente habilitada,
referente a data-base de avaliacdo do
encerramento do exercicio
a que se refere a prestagdo de contas,
observados os parametros gerais para a
organizacao e revisdo do plano de custeio e
beneficios.

1.27

Demonstrativo que evidencie a memoria de
calculo do limite legal da taxa de
administragdo no exercicio, explicitando o
percentual definido em lei, a ser utilizada na
cobertura das despesas administrativas do
regime proprio de previdéncia social,
conforme Modelo 16 da Deliberacao
277/17.

1.28

Demonstrativo que evidencie as despesas
administrativas da unidade gestora do
Regime Proprio de Previdéncia Social —
RPPS no exercicio para fins de verificagdo
quanto ao limite legal da taxa de
administragdo, conforme Modelo 17 da
Deliberagao 277/17.

1.21

Relatorio que definiu a politica anual de
investimentos e suas revisoes, na forma do
artigo 4° da Resolugdo CMN n° 3.922/2010
ou alteragdes posteriores, aprovado pelo
orgdo colegiado da unidade jurisdicionada.

1.30

Copia dos Certificados dos responsaveis
pela gestdo dos recursos do RPPS no
exercicio, na forma estabelecida pela
Portaria MPS n° 519/2011 ou alteragdes
posteriores, conforme o caso.

1.31

Certificado de Regularidade Previdenciaria
- CRP emitido pelo Ministério da
Previdéncia Social, conforme critérios e
o

exigéncias  estabelecidos na Lei n
9.717/1998 ou alteragdes posteriores, que
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atesta que o ente federativo segue normas
de boa gestdao, de forma a assegurar o
pagamento dos beneficios previdenciarios
aos seus segurados, com validade na data de
encerramento do exercicio financeiro em
analise.

1.32

Extrato Previdenciario com as informagdes
sobre a situacdo do ente em relagdo a cada
um dos critérios previstos na Lei n
9.717/1998 ou alteragdes posteriores, cuja

o

regularidade ¢é exigida para fins de emissdo
do CRP, com referéncia a data de
encerramento do exercicio financeiro em
analise.

1.33

Demonstrativo dos montantes recebidos e
pagos a titulo de compensagdo financeira
no exercicio, conforme estabelecido na Lei
Federal n°® 9.796/1999 regulamentada pelo
Decreto Federal n° 3.112/1999, ou
alteragdes posteriores, conforme Modelo 18
da Deliberagdo 277/17.

1.34

Copias dos relatorios e pareceres de orgaos
colegiados e entidades que devam se
pronunciar sobre as contas ou sobre a gestdo
da unidade jurisdicionada no exercicio em
analise, consoante previsdo em lei ou em
seus atos constitutivos (Conselhos de

Administracao, Conselhos Fiscais,
Conselhos Consultivos, Conselhos
Deliberativos, = Conselhos ~ Municipais

vinculados aos Fundos Especiais, dentre
outros).

1.35

Copia do ato que designou formalmente o
servidor responsavel pela gestdo dos
recursos do RPPS, no caso de gestdo
propria da execugdo da politica de
investimentos, acompanhado da
comprovagdo de que este foi aprovado em
exame de certificagdo organizado por
entidade  autbnoma de  reconhecida
capacidade técnica difusdo no mercado
brasileiro de capitais, conforme exigéncia
da Portaria MPS n° 519/2011 ou altera¢des
posteriores.
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CHECKLIST n.° 12

(Deliberacao TCE-RJ n.° 279/2017 e Decreto Municipal n.° 131/2020)

ADOTAR O CHECKLIST 00 - PARTE GERAL ANTES DE ENTRAR NO
PROCEDIMENTO ESPECIFICO.

NO CASO DE OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS DE
RECURSOS TRANSFERIDOS (EXCLUINDO TRANSFERENCIAS
FINANCEIRAS REFERENTES A AUXILIOS E SUBVENCOES
CONCEDIDAS POR TERMO DE COLABORACAO E FOMENTO) - Art.
2°. Inc I, da Del. 279/2017.

Observacao: a luz do disposto no art. 6° do Decreto Municipal n.° 131/2020, niao devera
ser instaurada Tomada de Contas nos seguintes casos:

a. em substituigdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar infragdes
administrativas;

a. para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

b. nos casos de prejuizo causado por terceiros pelo descumprimento de clausula
contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato ilicito decorrente
de ag¢do ou omissdo de agente publico;

c. quando houver o recolhimento do valor integral do débito, recomposi¢ao dos bens
ou dos valores publicos no ambito interno, ou a apresentacdo e aprovagdo da
prestagdo das contas; e

d. na ocorréncia de perda, extravio ou outra irregularidade sem que se caracterize
ma-fé de quem lhe deu causa, se o dano for imediatamente ressarcido.
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Processo Administrativo n°.........../20....
Tomada de Contas — Resolucao/Portaria n° ......... /20....

Unidade Instauradora: Secretaria Municipal de

PARA PREENCHIMENTO DA UNIDADE INSTAURADORA

Checklist 12 - no caso de omissdo no dever de prestar contas de recursos
transferidos (excluindo transferéncias financeiras referentes a auxilios e
subvencodes concedidas por termo de colaboragao e fomento) - art. 2°. inc. i, da
del. 279/2017.

ITEM QUESITO SIM/NAO OBSERVACOES /
N° DE FLS.

1.1 Copia do processo administrativo que
originou a concessdo dos recursos.

1.2 Documento contabil que comprove os

repasses de recursos, assinado por
contabilista  responsavel no orgao
concedente.

1.3 Notas de empenho e ordens bancarias de
pagamento.

1.4 Comprovagao de bloqueio e de inclusdo, em
cadastro de devedores, do beneficiario
inadimplente ou em situagdo irregular, com
vistas a impedir o recebimento de novas
liberagdes financeiras.

1.5 Comprovag¢ao de que houve, por parte do
orgdo ou entidade concedente os recursos,
observancia das normas legais e
regulamentares, referentes a concessdo dos
recursos, fiscalizagdo do cumprimento do
objeto da concessdo ¢ instauragdo tempestiva
da tomada de contas correspondente.

1.6 Quadro auxiliar com a discriminagdo de

todos os comprovantes de despesas,
conforme Modelo 3 da Deliberagdo 279/17.
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1.7

Quadro de execucdo orcamentaria e
financeira  dos  recursos  concedidos,
conforme Modelo 4 da Deliberagdo 279/17.

1.8

Comprovantes das despesas realizadas, no
valor igual ou superior ao do beneficio
recebido.

1.9

Copias de cheques ou recibos eletronicos de
pagamentos realizados com o0s recursos
recebidos por terceiros ou autorizagdo
expressa prévia do gestor acerca da
permissao para utilizacdo dos recursos em
espécie.

1.10

Copias de outros documentos considerados
necessarios ao melhor julgamento da tomada
de contas pelo TCE/RJ.
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