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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada.
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	CHECKLIST PARA AVALIAR OS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DOS ORDENADORES DE DESPESAS E DEMAIS RESPONSÁVEIS

	UNIDADE GESTORA/
RESPONSÁVEL:
	

	TÉRMINO DE:
	(   )  EXERCÍCIO        (   )  GESTÃO

	PERÍODO DE REFERÊNCIA:
	

	Audit./ Insp./ Levant./Monit.
	AUDITORIA PARA AVALIAR PROCESSOS DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 

	Objetivo:
	

	Equipe:
	Serviço de Prestação e Tomada de Contas da Diretoria-Geral de Controle Interno (DGCOI/SEPTC)

	Identificação do PT
	

	Objetivo do PT
	




1 – CHECKLIST

Procedemos ao exame da documentação que integra os presentes autos, a fim de verificar se constam as seguintes informações/documentos: 

	Descrição
	S
	N 
	N/A 
	OBS

	
	ORDENADORES DE DESPESAS (ART. 4º da Deliberação TCE-RJ 198/96, Lei Federal 4320/64 e MCASP)
	
	
	
	

	1
	Ofício de encaminhamento (inciso I)
	
	
	
	

	2
	Relação de responsáveis (inciso II)
	
	
	
	

	3
	Cadastro do Responsável (inciso III)
	
	
	
	

	4
	Demonstração da execução orçamentária da receita (inciso IV)
	
	
	
	

	5
	Demonstração das alterações orçamentárias (inciso V)
	
	
	
	

	6
	Demonstração da execução orçamentária da despesa inclusive créditos adicionais (inciso VI)
	
	
	
	

	7
	Balancete orçamentário (inciso VII)
	
	
	
	

	8
	Balancete financeiro (inciso VIII)
	
	
	
	

	9
	Balancete patrimonial (inciso IX)
	
	
	
	

	10
	Demonstração das variações patrimoniais (inciso X)
	
	
	
	

	11
	Demonstração dos adiantamentos concedidos (inciso XI)
	
	
	
	

	12
	Demonstrativo das subvenções e auxílios concedidos (inciso XII)
	
	
	
	

	13
	Demonstrativo das responsabilidades não regularizadas (inciso XIII)
	
	
	
	

	14
	Relação dos inscritos em restos a pagar, processados e não processados (inciso XIV) 
	
	
	
	

	15
	Conciliação dos saldos bancários (inciso XV)
	
	
	
	

	16
	Cópia da primeira e da última folha dos extratos das contas bancárias (inciso XVI)
	
	
	
	

	17
	Termo de verificação dos valores existentes na tesouraria em 31 de dezembro (inciso XVII)
	
	
	
	

	18
	Relação das unidades orçamentárias (inciso XVIII)
	
	
	
	

	19
	Demonstrativo dos saldos das subcontas de Bens do Estado, do sistema patrimonial (inciso XIX)
	
	
	
	

	20
	Relatório do responsável pelo setor contábil (inciso XX)
	
	
	
	

	21
	Relatório do responsável pelo setor de revisão e tomada de contas(inciso XXI)
	
	
	
	

	22
	Certificado de auditoria (inciso XXII)
	
	
	
	

	23
	Demonstrativo de fluxo de caixa (Lei 4320/94 e MCASP)
	
	
	
	

	24
	Demonstrativo da dívida flutuante (Lei 4320/94 e MCASP)
	
	
	
	

	25
	Notas explicativas às demonstrações contábeis (Lei 4320/94 e MCASP)
	
	
	
	

	
	Descrição
	S
	N 
	N/A 
	OBS

	
	GESTORES DOS FUNDOS (ART. 7º da Deliberação TCE-RJ 198/96, Lei Federal 4320/64 e MCASP)
	
	
	
	

	1
	Ofício de encaminhamento (inciso I)
	
	
	
	

	2
	Relação de responsáveis (inciso II)
	
	
	
	

	3
	Cadastro do Responsável (inciso III)
	
	
	
	

	4
	Relatório anual da gestão (inciso IV)
	
	
	
	

	5
	Cópia das normas que regulam a gestão do fundo e das alterações ocorridas no exercício (inciso V)
	
	
	
	

	6
	Demonstração da execução orçamentária da receita (inciso VI)
	
	
	
	

	7
	Demonstração das alterações orçamentárias (inciso VII)
	
	
	
	

	8
	Demonstração da execução orçamentária da despesa inclusive créditos adicionais (inciso VIII)
	
	
	
	

	9
	Balancete orçamentário (inciso IX)
	
	
	
	

	10
	Balancete financeiro (inciso X)
	
	
	
	

	11
	Balancete patrimonial (inciso XI)
	
	
	
	

	12
	Demonstração das variações patrimoniais (inciso XII)
	
	
	
	

	13
	Demonstração dos adiantamentos concedidos (inciso XIII)
	
	
	
	

	14
	Demonstrativo das subvenções e auxílios concedidos (inciso XIV)
	
	
	
	

	15
	Demonstrativo das responsabilidades não regularizadas (inciso XV)
	
	
	
	

	16
	Relação dos inscritos em restos a pagar, processados e não processados (inciso XVI) 
	
	
	
	

	17
	Conciliação dos saldos bancários (inciso XVII)
	
	
	
	

	18
	Cópia da primeira e da última folha dos extratos das contas bancárias (inciso XVIII)
	
	
	
	

	19
	Termo de verificação dos valores existentes na tesouraria em 31 de dezembro (inciso XIX)
	
	
	
	

	20
	Relatório do responsável pelo setor contábil (inciso XX)
	
	
	
	

	21
	Pareceres dos órgãos que se devam pronunciar sobre as contas (inciso XXI)
	
	
	
	

	22
	Aprovação pelo ordenador de despesas principal do órgão a que o fundo estiver vinculado (inciso XXII)
	
	
	
	

	23
	Certificado de auditoria (inciso XXIII)
	
	
	
	

	24
	Demonstrativo de fluxo de caixa (Lei 4320/94 e MCASP)
	
	
	
	

	25
	Demonstrativo da dívida flutuante (Lei 4320/94 e MCASP)
	
	
	
	

	26
	Notas explicativas às demonstrações contábeis (Lei 4320/94 e MCASP)
	
	
	
	

	
	Descrição
	S
	N 
	N/A 
	OBS

	
	TESOUREIROS OU PAGADORES (ART. 10º da Deliberação TCE-RJ 198/96)
	
	
	
	

	1
	Ofício de encaminhamento (inciso I)
	
	
	
	

	2
	Cópia da publicação do ato de exoneração ou dispensa do responsável substituído, bem como do ato de nomeação ou designação do substituto (inciso II)
	
	
	
	

	3
	Cadastro do Responsável, substituto e substituído (inciso III)
	
	
	
	

	4
	Conciliação dos saldos bancários (inciso IV)
	
	
	
	

	5
	Cópia da primeira e da última folha dos extratos das contas bancárias (inciso V)
	
	
	
	

	6
	Termo de verificação dos valores existentes na tesouraria em 31 de dezembro (inciso VI)
	
	
	
	

	7
	Pronunciamento do responsável quanto aos procedimentos adotados, no caso de constatação de irregularidades (inciso VII)
	
	
	
	

	8
	Termo de transferência de responsabilidade autenticado pelos responsáveis substituto e substituído (inciso VIII)
	
	
	
	

	9
	Pronunciamento do dirigente, a quem o responsável esteja subordinado, sobre as contas apresentadas  (inciso IX)
	
	
	
	

	10
	Relatório do responsável pelo setor de revisão e tomada de contas (inciso X)
	
	
	
	

	11
	Certificado de auditoria (inciso XI)
	
	
	
	

	12
	Termo de inspeção, quando for o caso (inciso XII)
	
	
	
	

	
	Descrição
	S
	N 
	N/A 
	OBS

	
	RESPONSÁVEIS POR BENS PATRIMONIAIS – TÉRMINO DE: EXERCÍCIO / GESTÃO (ARTs. 12º, 14º e 15º da Deliberação TCE-RJ 198/96)
	
	
	
	

	1
	Ofício de encaminhamento (12º, inciso I) / (14º, inciso I)
	
	
	
	

	2
	Cópia da publicação do ato de exoneração ou dispensa do responsável substituído, bem como do ato de nomeação ou designação do substituto (14º, inciso II)
	
	
	
	

	3
	Cadastro do Responsável, substituto e substituído (12º, inciso II) / (14º, inciso III)
	
	
	
	

	4
	Arrolamento das existências físicas (12º, inciso III) / (14º, inciso IV)
	
	
	
	

	5
	Demonstração da movimentação no período a que se refere a prestação de contas (12º, inciso IV) / (14º, inciso V)
	
	
	
	

	6
	Termo conferência anual de bens patrimoniais (12º, inciso V)
	
	
	
	

	7
	Termo de transferência de responsabilidade devidamente autenticado pelos responsáveis – substituto e substituído (14º, inciso VI)
	
	
	
	

	8
	Pronunciamento do responsável quanto aos procedimentos adotados, no caso de verificação de irregularidade (12º, inciso VI) / (14º, inciso VII)
	 
	
	
	

	9
	Pronunciamento do dirigente, a quem o responsável esteja subordinado, sobre as contas apresentadas  (12º, inciso VII) / (14º, inciso VIII)
	
	
	
	

	10
	Declaração do responsável pelo setor contábil (12º, inciso VIII) / 14º, inciso IX)
	
	
	
	

	11
	Relatório do responsável pelo setor de revisão e tomada de contas (12º, inciso IX) / (14º, inciso X)
	
	
	
	

	12
	Certificado de auditoria (12º, inciso X) / (14º, inciso XI)
	
	
	
	

	13
	Termo de inspeção, quando for o caso (12º, inciso XI) / (14º, inciso XII)
	
	
	
	

	14
	Termo de baixa definitiva (15º, inciso I)
	
	
	
	

	15
	Ficha individual de bem patrimonial (15º, inciso II)
	
	
	
	

	16
	Comprovante de entrega do bem, atestado pela unidade receptora, no caso de transferência, doação ou alienação (15º, inciso III)
	
	
	
	

	
	Descrição
	S
	N 
	N/A 
	OBS

	
	RESPONSÁVEIS POR BENS EM ALMOXARIFADO – TÉRMINO DE: EXERCÍCIO / GESTÃO (ARTs. 17º e 19º  da Deliberação TCE-RJ 198/96)
	
	
	
	

	1
	Ofício de encaminhamento (17º, inciso I) / (19º, inciso I)
	
	
	
	

	2
	Cópia da publicação do ato de exoneração ou dispensa do responsável substituído, bem como do ato de nomeação ou designação do substituto (19º, inciso II)
	
	
	
	

	3
	Cadastro do Responsável, substituto e substituído (17º, inciso II) / (19º, inciso III)
	
	
	
	

	4
	Arrolamento das existências físicas (17º, inciso III) / (19º, inciso IV)
	
	
	
	

	5
	Demonstração mensal das operações (17º, inciso IV) / (19º, inciso V)
	
	
	
	

	6
	Termo de verificação (17º, inciso V)
	
	
	
	

	7
	Termo de transferência de responsabilidade devidamente autenticado pelos responsáveis – substituto e substituído (19º, inciso VI)
	
	
	
	

	8
	Pronunciamento do responsável quanto aos procedimentos adotados, no caso de verificação de irregularidade (17º, inciso VI) / (19º, inciso VII)
	
	
	
	

	9
	Pronunciamento do dirigente, a quem o responsável esteja subordinado, sobre as contas apresentadas  (17º, inciso VII) / (19º, inciso VIII)
	
	
	
	

	10
	Declaração do responsável pelo setor contábil (17º, inciso VIII) / 19º, inciso IX)
	
	
	
	

	11
	Relatório do responsável pelo setor de revisão e tomada de contas (17º, inciso IX) / (19º, inciso X)
	
	
	
	

	12
	Certificado de auditoria (17º, inciso X) / (19º, inciso XI)
	
	
	
	

	13
	Termo de inspeção, quando for o caso (17º, inciso XI) / (19º, inciso XII)
	
	
	
	


Legenda: S=Sim; N=Não; N/A=Não Aplicável; OBS= Observação
OBS:


	LOCAL E DATA: 



	NOME, IDENTIDADE FUNCIONAL E ASSINATURA




	FULANO DE TAL
(função na equipe: líder, etc.) 
Matrícula:
Revisado em: DD/MM/AAAA
	BELTRANO DE TAL 
(função na equipe: líder, etc.) 
Matrícula: 
Elaborado em: DD/MM/AAAA









FRM-DGCOI-006-12                   Data: 15/12/2016                               Rev.: 00                                         Pág.:  1/6
image1.png
PJERJ




