TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Gabinete da Presidéncia

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 27/11

Dispbée sobre as midias, o tamanho e
formatos dos documentos fisicos e
digitais, encaminhados pelas pessoas
juridicas e pessoas fisicas sujeitas a
fiscalizagdo do Tribunal, para fins de
autuagdo dos processos e requerimentos
eletrbnicos.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO
PARANA, no uso das atribuicbes que lhe sao conferidas no art. 122, |, da Lei
Complementar n° 113, de 15 de dezembro de 2005, e no art. 16, XXVII e XXXIIl, e
com base nos arts. 323-D, § 5°, e 525, § 5°, do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo de Servico define as midias, o tamanho e os
formatos dos documentos fisicos e digitais que deverdo ser encaminhados ao
Tribunal para a autuagdo dos processos e requerimentos eletrdnicos, conforme
dispde o art. 525, § 5°, do Regimento Interno.

Art. 2° Para o peticionamento em meio eletronico, disponivel no Portal e-
Contas Parana, na pagina oficial do Tribunal na internet, os documentos digitais
serao aceitos nos seguintes tamanhos e formatos:

| — em formato PDF/A pesquisavel;
Il — com tamanho de, no maximo, 30 (trinta) megabytes;

Il — livres de virus ou ameagas que possam comprometer a
confidencialidade, disponibilidade e integridade do Portal e-Contas Parana.

§ 1° Os arquivos deverdo estar assinados com certificado digital
reconhecido pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, reunindo
dados e assinatura em arquivos no formato P7S.

§ 2° Cada arquivo digital contera a integra do documento digital ou
digitalizado, exceto se ultrapassar o tamanho de 30 (trinta) megabytes, hipotese que
devera ser dividido em tantos arquivos quantos necessarios.

Art. 3° A Diretoria de Protocolo podera recepcionar documentos
encaminhados em midia digital, obedecendo ao contido nos incisos | a lll, do art. 2°.

Paragrafo unico. Os documentos digitalizados devem ser encaminhados
na ordem do assunto do processo e estar relacionados no oficio ou requerimento
inicial (12 folha), na forma prevista nos atos normativos préprios para o assunto,
livres de senha e com a observancia do modelo de declarag¢ao do rol de documentos
contido no Anexo II.

Art. 4° Para o peticionamento em meio fisico, os documentos impressos,
encaminhados por via postal ou protocolados diretamente no Tribunal, serao aceitos
com a observancia das seguintes regras:
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| — papel tamanho padrao A4 e suas derivagbes de no maximo A3 e no
minimo AG;

Il — impressao legivel, preferencialmente com tinta preta e bem grafada no
papel, evitando-se a aplicacio de reticulas sobre o texto;

Il — documentos devem estar preferencialmente sem grampos, clips ou
qualquer outro material metalico ou plastico preso as folhas que dificulte o
procedimento de digitalizagao;

IV — numeragao do documento de 0001 até o fim no canto superior direito
da folha, exceto quando os documentos encaminhados estiverem numerados e
formalizados conforme os procedimentos administrativos préprios da entidade
remetente;

V — documentos em grande numero de folhas devem ser encaminhados
em volumes de no maximo 200 (duzentas) folhas.

VI — provas de publicacdo em jornais, peridodicos e outros impressos
devem conter a pagina integral, possibilitando a verificagdo do nome do jornal ou
periodico oficial, do numero da edigao e do dia da publicag&o, estar em cépia legivel,
formato até A3 e a matéria indicada por seta.

§ 1° As partes devem encaminhar somente coépias dos documentos
impressos.

§ 2° Os documentos devem ser apresentados na ordem do assunto do
processo e estar relacionados no oficio ou requerimento inicial (12 folha), na forma
prevista nos atos normativos préprios para o assunto, com a observancia do modelo
de declaragao do rol de documentos contido no Anexo II.

§ 3° Estando o documento com impressédo fraca e/ou borrada, que
dificulte a leitura, esta sera considerada ilegivel quando da homologacdo da
digitalizacao.

§ 4° Na hipoétese do inciso V, quando houver necessidade de juntada ou
encaminhamento de documentos com volumes superiores a 200 (duzentas) folhas, a
parte devera apresenta-la em arquivo digital, formato PDF/A, conforme previsto no
art. 2°, dando preferéncia ao encaminhamento via peticionamento eletrdnico.

§ 5° As plantas e projetos de engenharia e arquitetura deverdao ser
encaminhados obrigatoriamente em midia digital, conforme o disposto no art. 2°.

Art. 5° Para os fins do disposto no art. 323-D, § 5°, do Regimento Interno,
os documentos impressos, encaminhados na forma do § 1°, do art. 4°, poderado ser
retirados na Diretoria de Protocolo pelos respectivos interessados, se
expressamente solicitado, conforme modelo contido no Anexo |, no prazo maximo de
30 (trinta) dias, apds a autuagao do processo.

Paragrafo unico. As cépias dos documentos ndo retiradas no prazo
previsto no caput serao encaminhadas ao Programa de Reciclagem do Tribunal.

Art. 6° As midias digitais serdo enviadas ao programa de reciclagem do
Tribunal logo apds a disponibilizagdo dos documentos no processo digital.
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Art. 7° Se inadvertidamente forem encaminhados documentos originais,
fica expressamente registrado que a responsabilidade pela guarda dos documentos
originais, nos termos do art. 11, § 1° da Lei n° 11.419/2006, é da parte e
interessados, conforme o caso, até o transito em julgado da decisdo e, quando
admitido, até o final do prazo para interposi¢ao de Pedido de Rescisao.

Art. 8° Para efeito do disposto no paragrafo unico do art. 3° e no § 2° do
art. 4°, a alteracédo do rol de documentos devera observar os respectivos atos
normativos proprios dos assuntos autuados.

Art. 9° Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua
publicagao no periddico Atos Oficiais do Tribunal, revogando-se os §§ 1° e 2°, do art.
5°, da Instrugao de Servigo n® 12/2010 (antiga Instrucdo de Servigo n° 13/2010).

Gabinete da Presidéncia, em 03 de outubro de 2011.

FERNANDO AUGUSTO MELLO GUIMARAES
Presidente

SIMONE DE SOUZA PINTO MANASSES
Diretora Geral
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ANEXO |
SOLICITAGAO DE RETIRADA DE COPIAS DE DOCUMENTOS

EXMO. SR. ... ,
DD. PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
CURITIBA-PR

(nome, qualificagao e endereco completo do requerente), solicita a
retirada das coépias dos documentos no prazo de 30 (trinta) dias, apos a
autuacgao do processo.

Estou ciente que a nao retirada no prazo acima implicara no
encaminhamento das coépias dos documentos ao Programa de Reciclagem do
Tribunal.

(Local, Data)

Assinatura/Nome
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ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE DECLARAGAO

TERMO DE DECLARAGAO DOS DOCUMENTOS PROTOCOLADOS

Declaro que estao arrolados na tabela 1 abaixo os documentos
apresentados para o Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Tabela 1 — Dados dos documentos

Nome do arquivo digital, com o
Ordem | Nome do Documento Paginas | mesmo nome do documento.
(no caso de midia digital)

Local, data
Nome do representante legal da entidade e demais dados de identificagcao
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Anexo lll - Rol de documentos

1. ADMISSAO DE PESSOAL - documentos exigiveis de entidades estaduais:

Sequéncia

Nome do documento

Descricao do documento

Obrigatoriedade

no processo
inicial

Obrigatoriedade
No processo
complementar

Edital de abertura

Edital de abertura do certame, com divulgacao pelo site do TC, acompanhado
de publicagdo com prazo razodvel para as inscricdes, com a identificacdo do
cargo ou emprego publico, suas atribui¢des, qualificacdo profissional exigida,
quantidade ofertada, valor total dos vencimentos, reserva de vaga para
deficientes; indicacdo do local e 6rgdo de lotagdo dos aprovados, dos locais e
procedimentos de inscricdo, das formalidades confirmatorias desta, da
composi¢ao da nota de cada prova na formagao da nota final do candidato, do
conteudo programatico de cada prova, das datas e locais de realizagao das
provas, do processo de elaboragdo, apresentagdo, julgamento, decisdo e
conhecimento de resultados de recursos, incluindo os critérios de desempate;
fixagdo do prazo inicial de validade do certame e de sua prorrogagdo; valor da
taxa de inscri¢cdo, que deve obrigatoriamente integrar as receitas do ente;

Obrigatdrio

Ndo se aplica

Lei de criagao dos cargos

Cdpia da lei de criagdo do Quadro de Pessoal;

Obrigatdrio

Ndo se aplica

Justificativa e autorizacdo

Justificativa para abertura do concurso publico e autorizacdo do chefe do
poder competente;

Obrigatdrio

Nao se aplica

Quadro de cargos

Demonstrativo do nimero de cargos e vagas existentes. - Edital de convocagao
e realizacao do concurso, acompanhado da publicacao;

Obrigatdrio

Obrigatdrio

Ato de designagao

Ato designando a Comissdo Examinadora/Julgadora, acompanhado da
publicagdo;

Obrigatdrio

Ndo se aplica

Edital de homologacao

Edital de homologagdo das inscri¢cdes (havendo alguma impugnacgdo da
inscricdo, demonstra-la), acompanhado da publicacao;

Obrigatdrio

N3do se aplica
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Sequéncia

Nome do documento

Descricao do documento

Obrigatoriedade

no processo
inicial

Obrigatoriedade
No processo
complementar

Edital do resultado do certame e sua homologacdo (havendo empate,

7 Edital do resultado demonstrar os critérios de desempate utilizados, constantes no edital do Obrigatdrio Ndo se aplica
certame), acompanhado de publicacdo;
. - Edital de convocagao dos candidatos classificados e a serem admitidos, . s
8 Edital de convocacao ¢ . Obrigatdrio Obrigatdrio
acompanhados da publicacao;
A Termo de desisténcia ou outro fato que justifigue a nomeacao fora da ordem | Somente se Somente se
9 Termo de desisténcia o s . .
de classificagao; aplicavel aplicavel
Declaracdo do servidor de que ndo ocupa outro cargo ou emprego publico em
gualquer das esferas de governo, excetuadas as hipdteses previstas no art. 37,
10 Declaragdo de nao acumulo | XVI, da Constituicdo Federal, nem percebe outro beneficio proveniente de Obrigatdrio Obrigatdrio
regime préprio de previdéncia social ou do regime geral de previdéncia social
relativo a emprego publico;
. . Cdpia da carteira de identidade - RG e do Cadastro de Pessoa Fisica do . s
11 Documento de identidade .p. L . Obrigatdrio Obrigatdrio
Ministério da Fazenda CPF;
- Ato de prorrogagao do prazo de validade do certame e sua decorrente Somente se Somente se
12 Ato de prorrogagao . . - . .
publicagdo; aplicavel aplicavel
Declaracdo do Chefe do Poder ou Orgdo competente, atestando que a
Parecer do Controle s e .. . . S s
13 admissao nao excede o limite de gastos com pessoal previsto no art. 20 da Lei | Obrigatdrio Obrigatdrio
Interno
Complementar n2101/00;
Demonstrativo do impacto orgamentdrio-financeiro no exercicio em que
14 Demonstrativo do impacto | ocorreu o concurso publico e nos dois subsequentes, nos termos do art. 16, | Obrigatorio Obrigatorio

da Lei Complementar n2 101/00;
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Sequéncia

Nome do documento

Descricao do documento

Obrigatoriedade

no processo
inicial

Obrigatoriedade
No processo
complementar

Declaracdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequacgao
orcamentadria e financeira com a Lei Orcamentdria Anual e compatibilidade

15 Declaracao de adequacao . . . . . Obrigatdrio Obrigatdrio
s quac com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentdrias, nos termos do & g
art. 16, 1l da Lei Complementar n? 101/00.
Somente se Somente se
16 Contrato Contrato de trabalho; . .
aplicavel aplicavel
S Somente se Somente se
17 Termo contratual Termo contratual, acompanhado da publicacao; . .
aplicavel aplicavel
~ Ato de homeacdo/contratacdo, respeitando a ordem classificatoria, s . .
18 Ato de nomeacao S . Ng : Obrigatorio Obrigatdrio
acompanhado da publicacao;
Termo de Posse e/ou Copia do Contrato de Trabalho, com publicacdo dos N ..
19 Termo de posse . / : . . . ¢ Obrigatorio Obrigatdrio
respectivos extratos contratuais, no caso de teste seletivo;
Somente se Somente se
20 Outros Documentos Outros documentos; ., .
aplicavel aplicavel
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2. ADMISSAO DE PESSOAL - documentos exigiveis de entidades municipais:

Obrigatoriedade | Obrigatoriedade
Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento no processo no processo
inicial complementar
Relacdo contendo o nome de todos os servidores admitidos no processo, por
~ .\ cargo ou emprego e em ordem de classificagdo, com os respectivos numeros . P
1 Relacdo de admitidos & preg . g - . P - Obrigatdrio Obrigatodrio
de CPFs, data de nascimento e data de admissdo, com indicacao dos que
desistiram expressamente da vaga ou que ndo atenderam a convocacgao;
2 Lei de criacdo dos cargos | Lei de criacdo dos cargos ou Lei que autoriza a contratacao tempordria; Obrigatdrio N3o se aplica
Justificativa para abertura do Concurso Publico ou Teste Seletivo e autorizagdo
3 Justificativa e autorizacdo |do Chefe do Poder competente, especificando se trata-se de vaga nova ou Obrigatdrio Ndo se aplica
substituicao;
Em casos de contratagdes decorrentes de Convénios firmados com a Unido ou
. . . . A e Somente se Somente se
4 Termo de convénio Estado, deverad ser juntado o respectivo Convénio, acompanhado do indicativo . -
aplicavel aplicavel

de vagas e o plano de aplicagdo dos recursos;
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Sequéncia

Nome do documento

Descricao do documento

Obrigatoriedade
no processo
inicial

Obrigatoriedade
no processo
complementar

Edital de abertura

Edital de abertura do certame, com divulgacdo pelo site do TC, acompanhado
de publicagdo com prazo razodvel para as inscricdes, com a identificacdo do
cargo ou emprego publico, suas atribui¢des, qualificacdo profissional exigida,
quantidade ofertada, valor total dos vencimentos, reserva de vaga para
deficientes; indicacdo do local e érgdo de lotacdo dos aprovados, dos locais e
procedimentos de inscricdo, das formalidades confirmatdrias desta, da
composi¢do da nota de cada prova na formagao da nota final do candidato, do
conteudo programatico de cada prova, das datas e locais de realizacdo das
provas, do processo de elaboracdo, apresentacao, julgamento, decisdo e
conhecimento de resultados de recursos, incluindo os critérios de desempate;
fixagdo do prazo inicial de validade do certame e de sua prorrogacdo; valor da
taxa de inscrigdo, que deve obrigatoriamente integrar as receitas do ente;

Obrigatdrio

N3o se aplica

Ato de designacgao

Ato designando a Comissdo Examinadora/Julgadora, com a devida qualificagdo
profissional de seus membros, acompanhado de publicagdo;

Obrigatdrio

N3o se aplica

Declaracdo de inexisténcia
de impedimentos

Declaragdo de que os responsaveis pela condugdo administrativa do certame e
pela elaboragdo/correcdo das provas ndo sdo conjuge, companheiro ou
companheira, e parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau, dos
candidatos inscritos;

Obrigatdrio

Nao se aplica

Memorial de contratagdo

Extrato do procedimento licitatdrio de contratacdo da empresa responsavel
pela elaboragdo/correcdo das provas, com indicacdo do critério utilizado na
contratagao de comprovando a existéncia de profissionais qualificados para a
tarefa, nos termos do Art. 30, § 12, inciso | da Lei Federal n2 8.666/93,
observando-se o critério de técnica e preco, previsto no art. 46 da Lei n?
8.666/93;

Obrigatdrio

N3o se aplica

Edital de homologacao

Edital de Homologacao das Inscri¢des, acompanhado de publicagao;

Obrigatdrio

N3o se aplica

10
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Obrigatoriedade | Obrigatoriedade
Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento no processo no processo
inicial complementar
Edital do resultado do certame e sua homologacdo (havendo empate,
10 Edital do resultado demonstrar os critérios de desempate utilizados, constantes no edital do Obrigatdrio N3o se aplica
certame), acompanhado de publicacao;
) N Edital de convocacdo dos candidatos classificados a serem admitidos, e N
11 Edital de convocacao ¢ . Obrigatdrio Obrigatorio
acompanhado de publicacao;
A Termo de desisténcia ou outro fato que justifigue a nomeacao ou contratacdo |Somente se Somente se
12 Termo de desisténcia o . .
fora da ordem de classificacao; aplicavel aplicavel
Declaracdo firmada pela autoridade competente, atestando que os admitidos
apresentaram declara¢do da ndo existéncia de acimulo de cargos ou
empregos, bem como da ndo percepc¢do de beneficio proveniente de regime
Declaracdo de nao roprio de previdéncia social ou do regime geral de previdéncia social relativo L L
13 , ¢ prop P . & & P . . Obrigatdrio Obrigatdrio
acumulo a emprego publico (Art. 37, § 10 da CF), excetuadas as hipdteses previstas no
art. 37, inciso XVI e XVII, da Constituicao Federal quando devera ser indicada a
carga horaria semanal, a compatibilidade de horarios e a aten¢do aos limites
remuneratoérios estipulados pelo inciso XI do Art. 37 da CF;
Certificacdo pelo 6rgdo de controle interno quanto a legalidade das admissGes
Parecer do Controle comunicadas e certificacdo de que as informacgGes declaradas nos autos e . L
14 . N ~ ) . Obrigatorio Obrigatério
Interno prestadas por meio eletrénico conferem com a documentacgdo arquivada junto
ao ente promotor do certame.
o Ato de prorrogagao do prazo de validade do certame e sua decorrente Somente se Somente se
15 Ato de prorrogagao L . .
publicagdo; aplicavel aplicavel
Somente se Somente se
16 Outros Documentos Outros documentos . .
aplicavel aplicavel

11
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3. APOSENTADORIA - documentos exigiveis:

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
1 Requerimento Requerimento do servidor, solicitando a aposentadoria; Obrigatodrio
2 Termo de opcao Termo de opc¢ado do servidor pela regra de aposentadoria a ser aplicada, quando for o caso; Obrigatodrio
3 Certidao de tempo de Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo, especificando o tempo computado para todos os Obrigatério

contribuicdo efeitos legais e o tempo computado para fins de aposentadoria; g
i . Certiddo expedida pelo INSS referente ao periodo celetista, quando for o caso, e/ou Certidao
Certidao de Regularidade . P P . .. > A h . / Somente se
4 Previdenciaria fornecida por outros regimes proprios de Previdéncia, nos termos da portaria n2 154, de aplicavel
15.05.2008 do MPS; 2
Laudo Pericial atestando a incapacidade definitiva do(a) servidor(a), nos casos de aposentadoria Seraraca
5 Laudo Pericial por invalidez, indicando se a moléstia esta elencada na legislagdo municipal, nos casos de doencas aplicavel
graves, contagiosas ou incuraveis; P
Comprovante de ., o ~ . ..
7 . Copia do ultimo comprovante de remuneracdo do(a) servidor(a); Obrigatdrio
remuneragao
Demonstrativo dos calculos de proventos, discriminando o vencimento do cargo efetivo, os
adicionais por tempo de servigo e as demais vantagens, com fundamento legal para a
. incorporagdo, quando for o caso, informando o total mensal e especificando se os proventos sdao
Demonstrativo dos . . . s . . . D
8 integrais ou proporcionais, devendo neste ultimo caso, informar a proporcionalidade adotada. Obrigatdrio

calculos

Nos casos de aposentadorias concedidas com observancia ao § 32 do art. 40 da Constituicdo
Federal e ao art. 22 da E.C. n2 41/2003 devera ser observado o Art. 12 da Lei Federal n2 10.887, de
18.06.2004;

12
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Sequéncia | Nome do documento Descri¢ao do documento Obrigatoriedade
9 Certiddo comprobatodria Certiddo comprobatdria do preenchimento dos requisitos para a percepg¢do das vantagens; Obrigatdrio
10 Documento de identidade |Cdpia do documento de identidade do servidor; Obrigatdrio

Certidao discriminando o tempo de efetivo exercicio no servico publico e o tempo de exercicio na
11 Certidio tempo de efetivo carreira e no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria, nos casos de aposentadorias Somente se
P concedidas com base no disposto nos arts. 22, 32 ou 62 da E.C. n? 41/2003 ou nas hipdteses de aplicavel
aposentadorias embasadas na E.C. n2 20/1998 e na E.C. n2 47/2005;
~ ~ Declaragdo firmada pelo servidor de ndo percepgao de proventos de aposentadoria de nenhum
Declaragdo de nao ~ . .y D
12 acamulo dos membros da Federagao e nem dos alusivos a empregos publicos do RGPS, ressalvados os Obrigatdrio
cargos, empregos e fungdes publicas acumuldveis, na forma da Constituicdao Federal;
13 Decisao do TCE sobre a Nos casos de servidor admitido apds a Constituicao Federal de 1988, informar o nimero da Somente se
admissao decisdo do Tribunal de Contas que julgou legal a sua admissao; aplicavel
14 Parecer Juridico Parecer Juridico analisando a legalidade da concessao da aposentadoria; Obrigatdrio
Ato de concessao da aposentadoria, constando o nome do servidor, cargo até entao ocupado,
15 Ato de concessao fundamentacéo legal da concessao e o valor dos proventos, firmado pelo Chefe do respectivo Obrigatdrio
Poder;
16 Publicagdo de ato Publicagdo do ato aposentatdrio; Obrigatdrio
Lei regulamentadora do . . _ A . Somente se
17 & Lei regulamentadora do Regime Proprio de Previdéncia Social; s
RPPS aplicavel
Parecer do Controle P _ . R . ~ , D
18 Interno Certificacdo pelo 6rgdo de controle interno quanto a legalidade da concessao do beneficio; Obrigatorio
Somente se
19 Outros Documentos Outros documentos; .,
aplicavel

13
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4. PENSAO - documentos exigiveis:

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
1 Certiddo de Obito Certid3o de Obito do servidor(a) falecido(a); Obrigatdrio
2 Certiddo de Casamento Certiddo de Casamento, devidamente atualizada, ou prova de unido estavel; Somente se aplicavel
3 Certiddo de Nascimento Certiddo de Nascimento dos filhos menores; Somente se aplicavel
Comprovante de ~ A A . .
4 P A Comprovagao de dependéncia econémica do beneficidrio, se for o caso; Somente se aplicavel
dependéncia
Comprovante de Comprovacao da incapacidade fisica ou mental do beneficidrio, acompanhado do termo de .
5 . . Somente se aplicavel
incapacidade tutela ou curatela, se for o caso;
Certiddo de tempo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo do servidor(a) falecido(a), no caso deste(a) servidor(a) .
6 L . . Somente se aplicavel
contribuigdo se encontrar na ativa quando de seu falecimento;
- Nos casos em que o(a) servidor(a) falecido(a) tenha sido admitido(a) no servigo publico
Decisdo do TCE sobre a ) q ~( ) . p)N (a) o (@) . sop . .
7 admiss3o apods a promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988, a indica¢do da decisdo do Tribunal de | Somente se aplicavel
Contas que registrou sua admissao;
Demonstrativo dos Calculo da pensao, concedida nos termos do Art. 40, § 22 ou do § 79, incisos | e ll, da e
8 , s . ol oo Obrigatdrio
calculos Constituicao Federal, com a indica¢do dos beneficidrios e o percentual atribuido a cada um;
Comprovante de - o ~ . . s
9 P N Cdpia do ultimo comprovante da remuneracdo do(a) servidor(a) antes do falecimento; Obrigatdrio
remuneragao
10 Parecer Juridico Parecer Juridico analisando a legalidade da concessao do beneficio; Obrigatdrio
o Ato de concessdo da pensdo, constando o nome do(s) beneficiario(s) e do(a) servidor(a e
11 Ato de concessdo . P - - (s) ~ (5) (@) (@) Obrigatdrio
falecido(a), fundamentacdo legal da concessdo e valor da pensdo;
Decisao do TCE sobre a - - . . -
12 . Indicagao da decisao do TCE que julgou a aposentadoria. Somente se aplicavel
aposentadoria
13 Publicacdo de ato Publicagdo do ato concessivo da pensdo previdencidria; Obrigatdrio
Lei regulamentadora do . . L A . s
14 & Lei regulamentadora do Regime Préprio de Previdéncia Social; Obrigatdrio

RPPS
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade

Parecer do Controle

15 Interno Certificacdo pelo 6rgdo de controle interno quanto a legalidade da concessdo do beneficio. | Obrigatdrio

16 Outros Documentos Outros documentos Somente se aplicavel
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5. REVISAO DE PROVENTOS - documentos exigiveis:

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
_— , . Certiddo comprobatdria do preenchimento dos requisitos para a percepg¢do do vencimento e/ou .
1 Certiddo comprobatodria . ¢ . 2 . . < : . = / Obrigatdrio
demais vantagens previstas na Revisdo pretendida;
Demonstrativo dos , . D
2 3 Calculo da Revisao de Proventos; Obrigatodrio
calculos
3 Parecer Juridico Parecer Juridico analisando a legalidade da concessao da Revisdo de proventos; Obrigatdrio
" Ato de concessdo da Revisdo de Proventos, constando o ato revisado, o nome do(a) servidor(a) e .
4 Ato de concessao ~ ~ . Obrigatdrio
a fundamentagao legal da concessao da Revisao de Proventos;
5 Publicagdo de ato Publicagdo do ato de Revisdao de Proventos; Obrigatdrio
Parecer do Controle S o~ . R . ~ . D
6 R Certificagdo pelo 6rgdo de controle interno quanto a legalidade da concessdo do beneficio. Obrigatdrio
Decisdo do TCE sobre a . . . . .
7 . Decisdo do TCE que julgou a de aposentadoria do(a) servidor(a) Obrigatdrio
aposentadoria
Somente se
8 Outros Documentos Outros documentos .
aplicavel
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6. PRESTACAO DE CONTAS DO PREFEITO MUNICIPAL- documentos exigiveis:

Seqiiéncia

Nome do documento

Descricao do documento

Obrigatoriedade

Certidao de habilitacdo do
contador

Certidao de habilitacdo profissional do responsavel pela contabilidade, expedida pelo Conselho
Regional de Contabilidade.

Obrigatdrio

Comprovantes da divida
fundada

Copias dos Extratos expedidos pelas Instituicdes Financeiras, e dos comprovantes emitidos pelos
Orgios Credores, evidenciando a movimentag3o ocorrida no exercicio e o saldo devedor em 31 de
dezembro do exercicio da prestacdo de contas, das Dividas contraidas e/ou confessadas,
constantes do Passivo Permanente do Balango Patrimonial. Estes documentos devem
individualizar os valores pertinentes a cada entidade do municipio, inclusive do Poder Legislativo
cuja contabilidade é realizada em conjunto com o Executivo.

Obrigatdrio

Saldos bancarios

Documentos emitidos pelos Bancos em que a Entidade mantém contas correntes, firmados por
agentes competentes para tal, com certificacdo de autenticidade de ter sido emitido pela
instituicdo bancaria, contendo: i. A lista de todas as contas correntes, movimentadas ou ndo, no
exercicio da prestacdo de contas, indicando as contas movimentadas e ndo movimentadas, e a
data do encerramento quando for o caso; ii. O saldo de cada conta em 31/12 daquele exercicio;
iii. Os valores em aplicagdes financeiras de cada conta em 31/12 daquele exercicio, informando as
contas correntes a que estdo vinculadas as contas de poupanga; iv. Indicar na listagem o tipo da
conta segundo a utilizagdo para movimento, conta folha de pagamento ou conta de arrecadagao.

Obrigatdrio

Extratos bancarios
posteriores ao exercicio

Extratos bancarios do més de janeiro do exercicio seguinte ao da presta¢do de contas, ou dos
meses subsequentes, em que ocorreram as regularizagdes dos valores dos débitos e créditos
constantes das conciliagdes. (No caso de cheque ndo compensado até a data do encaminhamento
da prestagao de contas, esta informagdo devera constar em declaragao firmada pelo responsavel
técnico, juntando-se ao processo, com individualizagdo dos cheques e motivos da ndo
compensacdo.) Em se tratando de transferéncias entre contas, apresentar os extratos que
comprovem tanto as entradas como as saidas, demonstrando, se necessdrio, a composi¢do de
valores que tenham sido informados totalizados.

Obrigatdrio
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Seqiiéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Declaragdo de inexisténcia ~ . . - . Somente se
5 - Declaragao atestando a inexisténcia de agéncia de banco oficial no Municipio, quando for o caso. .
de banco oficial aplicavel
Razdo da conta contabil emitido pelo sistema de contabilidade no exercicio seguinte, corroborado
~ - com as entregas do Sistema SIM-AM ao Tribunal de Contas, onde constem os langamentos das .
6 | Razao da conta contabil . e . . . : Obrigatdrio
regularizaces dos valores constantes das conciliagGes, relativamente as pendéncias derivadas da
auséncia de contabilizacdo no exercicio da prestacdo de contas.
7 Certidao de Regularidade | Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP, do Municipio, emitido pelo Ministério da Obrigatério
Previdencidria Previdéncia Social — MPS, com validade atualizada a entrega da prestacao de contas. &
Balango Orcamentario — Anexo 12, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante
8 | Balango orcamentario da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Obrigatdrio
Controle Interno;
Balango Financeiro — Anexo 13, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante da
9 | Balancgo financeiro entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsdvel pelo Controle | Obrigatdrio
Interno;
Demonstrativo de Demonstragdo das VariagBes Patrimoniais — Anexo 15, da Lei n? 4.320/64, assinado e identificado
10 - . .. pelo representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatdrio
variagles patrimoniais .
responsavel pelo Controle Interno;
Balango Patrimonial — Anexo 14, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante da
11 | Balango patrimonial entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Controle | Obrigatério
Interno;
. .. Demonstragdo da Divida Fundada — Anexo 16, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo
Demonstrativo da divida . . s
12 representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatorio

fundada

responsavel pelo Controle Interno;
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Seqiiéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
. .. Demonstracdo da Divida Flutuante — Anexo 17, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo
Demonstrativo da divida . . .

13 flutuante representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatdrio

responsdvel pelo Controle Interno;

14 Publicacdo de Publicacdo das Demonstra¢des Contabeis no Diario Oficial do Municipio e/ou em outro jornal de Obrigatério
demonstracdes contdbeis | circulacao; &

Relatério e Parecer do Controle Interno (Modelo 1) atestando o fiel cumprimento das exigéncias
Parecer do Controle contidas no art. 74 da Constituicdo Federal, relativamente ao exercicio da presta¢do de contas, .
15 . , . . Obrigatdrio
Interno firmado por responsdvel cadastrado junto ao Setor de Cadastro Geral do Tribunal de Contas, com
periodo de responsabilidade pertinente ao exercicio da mesma.
N Copia das folhas dos veiculos de comunicagao (jornais) onde constem as publicagdes de todos os
Publicagdo de ato . . ~ " . Somente se

16 - atos legais que tratam do reajuste da remuneracdo dos agentes politicos do Poder Executivo, com .

remuneratorio . . aplicavel
aplicabilidade durante o exercicio;
Lei de Instituigdo do Orgdo | ., . S P - L Somente se

17| .. . b & Copia do ato de instituicdo do Orgdo Oficial de Imprensa do Municipio. .
Oficial aplicavel

- Resolugdo do Conselho Municipal de Saude (Modelo 2), dispondo sobre as conclusGes acerca do
Resolugdo do Conselho de L ~ - i L . . .

18 Satde Relatério Anual de Gestdo do Orgao Executor da Saude do Municipio, relativas ao exercicio da Obrigatdrio

prestagdo de contas.

19 Parecer do Conselho de Parecer do Conselho Municipal de Saude (Modelo 3) contendo a avaliagdo da gestdo da saude do Obricatério
Saude municipio para fins da prestacdo de contas anual do exercicio. &
Comprovante de entrega | Comprovante da entrega dos documentos contidos nos itens “m” e “n” acima, ao Promotor .

20 Obrigatorio

ao Promotor

Publico da Comarca onde esta inserido o Municipio.
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Seqiiéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Somente se
21 | Outros Documentos Outros documentos . .
aplicavel
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7. PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis de entidades municipais das seguintes naturezas:
administragao direta; associacdo de pais, mestres e funciondrios; autarquia; empresa publica; entidade da saude;

entidade educacional; entidade previdenciaria; entidade sem fins lucrativos; fundag¢ao; fundag¢oes privadas;

fundo; servigo social autonomo:

Seqiiéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade
Certidao de habilitacdo do | Certiddo de habilitacdo profissional do responsavel pela contabilidade, expedida pelo Conselho .
1 . . Obrigatorio
contador Regional de Contabilidade.
Copias dos Extratos expedidos pelas Instituicdes Financeiras, e dos comprovantes emitidos pelos
Orgios Credores, evidenciando a movimentac3o ocorrida no exercicio e o saldo devedor em 31 de
) Comprovantes da divida dezembro do exercicio da prestacdo de contas, das Dividas contraidas e/ou confessadas, Obrigatorio

fundada

constantes do Passivo Permanente do Balango Patrimonial. Estes documentos devem
individualizar os valores pertinentes a cada entidade do municipio, inclusive do Poder Legislativo
cuja contabilidade é realizada em conjunto com o Executivo.
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Seqiiéncia

Nome do documento

Saldos bancarios

Descricao do documento

Documentos emitidos pelos Bancos em que a Entidade mantém contas correntes, firmados por
agentes competentes para tal, com certificacdo de autenticidade de ter sido emitido pela
instituicdo bancdria, contendo: i. A lista de todas as contas correntes, movimentadas ou ndo, no
exercicio da prestacdo de contas, indicando as contas movimentadas das ndo movimentadas; ii. O
saldo de cada conta em 31/12 daquele exercicio; iii. Os valores em aplicacGes financeiras de cada
conta em 31/12 daquele exercicio, informando as contas correntes a que estdo vinculadas as
contas de poupanca; iv. Indicar na listagem o tipo da conta segundo a utilizagdo para movimento,
conta folha de pagamento ou conta de arrecadacgao.

Obrigatoriedade

Obrigatdrio

Extratos bancarios
posteriores ao exercicio

Extratos bancarios do més de janeiro do exercicio seguinte ao da prestacdo de contas, ou dos
meses subseqlientes, em que ocorreram as regularizacdes dos valores dos débitos e créditos
constantes das conciliagdes. (No caso de cheque ndo compensado até a data do encaminhamento
da prestacdo de contas, esta informacdo devera constar em declaracdo firmada pelo responsavel
técnico, juntando-se ao processo, com individualizagdo dos cheques e motivos da ndo
compensagdo.) Em se tratando de transferéncias entre contas, apresentar os extratos que
comprovem tanto as entradas como as saidas, demonstrando, se necessario, a composicdo de
valores que tenham sido informados totalizados.

Obrigatdrio

Declaracdo de inexisténcia
de banco oficial

Declaragdo atestando a inexisténcia de agéncia de banco oficial no Municipio, quando for o caso.

Somente se
aplicavel
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Seqiiéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Razdo da conta contabil emitido pelo sistema de contabilidade no exercicio seguinte, corroborado
~ L com as entregas do Sistema SIM-AM ao Tribunal de Contas, onde constem os lancamentos das N
6 | Razdo da conta contabil - e . . a , Obrigatorio
regularizacdes dos valores constantes das conciliagdes, relativamente as pendéncias derivadas da
auséncia de contabilizacdo no exercicio da prestacdo de contas.
7 Certiddao de Regularidade | Certificado de Regularidade Previdencidria — CRP, do Municipio, emitido pelo Ministério da Somente se
Previdencidria Previdéncia Social — MPS, com validade atualizada a entrega da prestacao de contas. aplicavel
Balango Orcamentario — Anexo 12, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante
8 | Balango orgamentario da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Obrigatdrio
Controle Interno;
Balango Financeiro — Anexo 13, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante da
9 | Balanco financeiro entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsdavel pelo Controle | Obrigatdrio
Interno;
Demonstrativo de Demonstragdo das Variagbes Patrimoniais — Anexo 15, da Lei n? 4.320/64, assinado e identificado
10 - . . pelo representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatdrio
variagGes patrimoniais .
responsavel pelo Controle Interno;
Balango Patrimonial — Anexo 14, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante da
11 | Balango patrimonial entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Controle | Obrigatdrio
Interno;
. , . Demonstracdo da Divida Fundada — Anexo 16, da Lei n? 4.320/64, assinado e identificado pelo
Demonstrativo da divida . - .
12 representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatdrio

fundada

responsavel pelo Controle Interno;
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Seqiiéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
. .. Demonstrac¢do da Divida Flutuante — Anexo 17, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo
Demonstrativo da divida . . .
13 flutuante representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatdrio
responsavel pelo Controle Interno;
14 Publicacdo de Publicacdo das Demonstracdes Contdbeis no Didrio Oficial do Municipio e/ou em outro jornal de Obrigatério
demonstracdes contdbeis | circulacdo; &
Relatério e Parecer do Controle Interno (Modelo 1) atestando o fiel cumprimento das exigéncias
15 Parecer do Controle contidas no art. 74 da Constituicdo Federal, relativamente ao exercicio da prestacdo de contas, Obrigatério
Interno firmado por responsdvel cadastrado junto ao Setor de Cadastro Geral do Tribunal de Contas, com &
periodo de responsabilidade pertinente ao exercicio da mesma.
L. Copia das folhas dos veiculos de comunicagao (jornais) onde constem as publica¢des de todos os
Publicagdo de ato . . ~ - . Somente se
16 L. atos legais que tratam do reajuste da remuneragao dos agentes politicos do Poder Executivo, com -
remuneratorio .o . aplicavel
aplicabilidade durante o exercicio;
Lei de Instituigdo do Orgdo | ., . e o L
17 Oficial ¢ g Cdpia do ato de instituigdo do Orgao Oficial de Imprensa do Municipio. Obrigatdrio
~ Resolugdo do Conselho Municipal de Satde (Modelo 2), dispondo sobre as conclusGes acerca do
Resolugdo do Conselho de i ~ - , . . . Somente se
18 , Relatério Anual de Gestdo do Orgdo Executor da Saude do Municipio, relativas ao exercicio da -
Saude N aplicavel
prestacdo de contas.
19 Parecer do Conselho de Parecer do Conselho Municipal de Saude (Modelo 3) contendo a avaliacdo da gestdo da salde do |Somente se
Saude municipio para fins da prestacdo de contas anual do exercicio. aplicavel
20 Comprovante de entrega | Comprovante da entrega dos documentos contidos nos itens “m” e “n” acima, ao Promotor Somente se
ao Promotor Publico da Comarca onde esta inserido o Municipio. aplicavel
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8. PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis de empresas publicas e sociedades de economia mista

municipais:

Sequéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade
1 | Relatério da Diretoria RELATORIO DA DIRETORIA, descrevendo os fatos relevantes ocorridos no exercicio social. Obrigatodrio
) Certidao de habilitacdo do | Certiddao de habilitacdo profissional, expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade, do Obrigatério

contador Responsavel técnico pela contabilidade. &
Qualificagcdo dos responsaveis pela prestagdo de contas, na forma do Modelo n2 3 (Anexo),
e assinado pelo representante legal, contendo os dados da Sociedade e as informagGes pessoais dos
Qualificagdo dos L . . .
. . responsaveis, ao qual serdo juntadas cépias dos documentos pessoais (CPF e RG) do(s) Gestor(es) .
3 | Responsaveis pela .. ~ , Obrigatdrio
~ e Ordenador(es) da despesa no exercicio da prestacdo de contas, além de comprovante de
Prestacao de Contas . . o . . . -
endereco atualizado. As informacgdes requeridas neste item incluem os dados do contabilista e
deverao guardar correspondéncia com o sistema de cadastro do Tribunal de Contas.
Quadro dos membros que
ocuparam os cargos de Quadro contendo os nomes dos membros que ocuparam os cargos de Conselheiros de
4 | Conselheiros de Administragao, Fiscal e Corpo Executivo, indicando a Assembleia ou Reunidao em que houve a Obrigatdrio
Administragao, Fiscal e respectiva eleicdo, com cdpias das atas de eleicdo destes.
Corpo Executivo
5 | Balanco patrimonial Balango Patrimonial - DEMONSTRACOES FINANCEIRAS de acordo com o determinado no art. 176, Obrigatério
cop seus incisos e paragrafos, da Lei Federal n® 6.404/76 g
. Demonstra¢3o dos Lucros ou Prejuizos Acumulados - DEMONSTRACOES FINANCEIRAS de acordo .
6 | Demonstrativo dos lucros Obrigatorio

com o determinado no art. 176, seus incisos e paragrafos, da Lei Federal n2 6.404/76.
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
7 Demonstrativo dos Demonstracdo do Resultado do Exercicio - DEMONSTRACOES FINANCEIRAS de acordo com o Obrigatério
resultados determinado no art. 176, seus incisos e paragrafos, da Lei Federal n? 6.404/76 &
Demonstracdo dos Fluxos de Caixa (apenas para Companhias com patrimonio liquido igual ou
3 Demonstrativo do fluxo de | superior a dois milhdes de reais na data do fechamento do balanco) - DEMONSTRACOES Obrigatério
caixa FINANCEIRAS de acordo com o determinado no art. 176, seus incisos e paragrafos, da Lei Federal &
n2 6.404/76.
9 | Notas explicativas NOTAS EXPLICATIVAS julgadas necessdrias para o esclarecimento de eventos, nos termos dos Obrigatério
P paragrafos 42 e 52 do art. 176, da Lei n2 6.404/76. &
Publicacao . . ) . . - ~
. Exemplares da publicagdao dos demonstrativos financeiros, cujas edicdes deverdo observar o D
10 | Demonstrativos . i . Obrigatdrio
. . disposto no art. 289, e paragrafos, da Lei 6.404/76.
Financeiros
11 | Parecer do Conselho Parecer do Conselho Fiscal. Obrigatdrio
P latério d L. o . S t
12 argcer. € refatorio de Relatdrio de Auditoria e respectivo Parecer, quando houver. °r.“e,” e se
auditoria aplicavel
Nos termos do art. 47 da Lei Complementar n2 101/2000: a - Relatério referente ao fornecimento,
no exercicio de competéncia da presta¢do de contas, de bens e servigos ao controlador, com
Relatérios Art. 47 da LC N@ respectivos !:)regos e condigdes, c'omparando—os com os pratlcaI(J!os no mercadAo. I{)— i -
13 101/2000 Demonstrativo dos valores recebidos do controlador, no exercicio de competéncia da prestagao Obrigatorio
’ de contas, a qualquer titulo, contendo valor, fonte e destinagdo. c - Demonstrativo dos valores
transferidos ao controlador, no exercicio de competéncia das contas, a qualquer titulo, contendo
valor, fonte e destinagao.
14 | Balancete Balancetes Financeiros mensais do exercicio social. Obrigatdrio
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
~ Relagdo das contas bancarias, elaborado pela Tesouraria da Empresa, devendo conter duas
Relagdo de contas ~ 0 L. S
15 bancarias colunas, lado a lado para confrontacdo, os saldos contabeis e dos extratos bancdrios, em 31 de Obrigatdrio
dezembro do exercicio de competéncia da prestagdo de contas.
Documentos emitidos pelos Bancos nos quais a Empresa manteve contas correntes, firmados por
16 Atestado de Contas agentes competentes para tal, atestando todas as contas correntes, movimentadas ou ndo, no Obrigatério
Bancarias exercicio, o saldo destas em 31 de dezembro do exercicio de competéncia da prestacao de contas
e os valores em aplicages financeiras na mesma data.
g Extratos de todas as contas Bancarias, evidenciando o saldo em 31 de dezembro do exercicio de
Extratos e conciliagdes A ~ . . ~ D
17 bancarias competéncia da prestagao de contas, mesmo daquelas cujo saldo seja zero, desde que nao Obrigatdrio
tenham sido desativadas antes de 01 de janeiro do mesmo exercicio.
Atestado de Contas ConciliagGes das contas bancdrias com valores a corresponder pelo Banco ou pela .
18 L. . . Obrigatdrio
Bancarias Tesouraria/Contabilidade.
Extratos bancarios do més de janeiro do ano subsequente ao das contas, ou dos meses em que
19 Extratos bancarios ocorreram as regularizagdes dos valores dos débitos e créditos constantes das conciliagées e, no Obrigatério
posteriores ao exercicio caso da regularizacdo ndo ter ocorrido até a data do encaminhamento da prestacdo de contas, o &
fato devera ser esclarecido nas notas explicativas.
20 Extratos de Aplicacdes Extratos bancarios evidenciando os saldos em aplicacGes financeiras em 31 de dezembro do Obricatério
Financeiras exercicio de competéncia da prestacdo de contas. &
Relacdo nominal, completa, dos direitos realizaveis no curso do exercicio social subsequente e as
51 Relagdo dos Direitos aplicagOes de recursos em despesas do exercicio seguinte, componentes do saldo do Ativo SR s

Realizaveis

Circulante, a que se refere o inciso |, do art. 179, da Lei n2 6.404/76, devendo a totalizagdo
conferir com o demonstrado no Balango Patrimonial.
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
~ . Relagdo nominal, completa, dos direitos realizaveis apds o término do exercicio seguinte,
Relagdo do Ativo . . . S
22 i componentes do saldo do Ativo Realizavel a Longo Prazo, a que se refere o inciso Il, do art. 179, Obrigatdrio
Realizavel a Longo Prazo . . X . .
da Lei n2 6.404/76, devendo a totalizagdo conferir com o demonstrado no Balango Patrimonial.
Relagdo nominal, completa, dos valores registrados na conta Investimentos a que se refere o
23 | Relagdo de Investimentos |inciso lll, do art. 179, da Lei n2 6.404/76, devendo a totalizacdo conferir com o demonstrado no Obrigatdrio
Balango Patrimonial.
~ . - Relagdo analitica, completa, dos bens componentes do Ativo Imobilizado e do Intangivel, a que se
Relagao Ativo Imobilizado . . . . D
24 o Intangivel referem os incisos IV e VI, do art. 179, da Lei n? 6.404/76, devendo a totalizagdo conferir com o Obrigatdrio
& demonstrado no Balango Patrimonial.
Relacdo dos bens incorporados no exercicio de competéncia da prestacdo de contas, contendo:
25 | Relagdo de bens data da aquisicdo, discriminagdo e valor de cada bem, nimero do processo licitatdrio e nimero da | Obrigatdrio
nota fiscal pertinente.
%6 Relagdo bens Relagdo dos bens desincorporados no exercicio de competéncia da prestacao de contas, Obrigatério
desincorporados contendo: data da baixa, discriminagao do item, valor e o nimero do processo licitatdrio. &
Relagdo nominal, completa, das obrigagdes com vencimentos no curso do exercicio social
57 Relagao das obrigagdes subsequente, com as datas dos respectivos vencimentos finais, componentes do saldo do Passivo Obrigatério
Passivo Circulante Circulante a que se refere o art. 180, da Lei n2 6.404/76, devendo a totalizagdo conferir com o g
demonstrado no Balango Patrimonial.
Relagdo nominal, completa, das obriga¢Ges cujos vencimentos tenham prazo superior a 12 meses,
Relacao das obrigacdes com as datas dos respectivos vencimentos finais, componentes do saldo do Passivo Ndo .
28 Obrigatorio

Passivo Nao Circulante

Circulante a que se refere o art. 180, da Lei n2 6.404/76, devendo a totalizagdo conferir com o
demonstrado no Balango Patrimonial.
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade

29 Relacdo das sentencas Relagcdo nominal, completa, das sentencas judiciais pendentes de pagamento, contendo a data e o Obrigatério
judiciais numero dos autos, a origem do crédito e o valor. &
Relagdo das reclamagdées u . . C

30 judiciais ¢ Relacdo nominal, completa, dos processos de reclamacgdes judiciais em andamento. Obrigatdrio
Certiddo de Regularidade | Certificado de Regularidade dos recolhimentos de INSS e FGTS (CND), emitido pela Secretaria da . s

31 . L, . . . ~ Obrigatodrio
Previdencidria Receita Federal do Brasil, com validade dentro do prazo da entrega da prestacdo de contas.

Quadro demonstrando a composicao do capital social, com a identificacgdo nominal dos acionistas
32 | Quadro dos Acionistas e suas posicées quanto a integralizacao de capital em 31 de dezembro do ano correspondente as | Obrigatdrio
contas, quantidade de acdes, discriminadas por tipo (Ordindrias e Preferenciais).
. - Editais de Convocacdo e das Atas das Assembleias, e suas respectivas publicacdes, realizadas no s

33 | Edital de convocacao . - . ~ . P ¢ Obrigatdrio

exercicio de competéncia da prestagao de contas.

34 Ata da Assembleia Geral Ata da Assembleia Geral de Acionistas que deliberou sobre as Demonstra¢des Financeiras do Obrigatério
de Acionistas exercicio de competéncia da prestacdo de contas, no caso de ja ter ocorrido. &
Termo de Abertura e Termo de abertura e encerramento do Livro Didrio contendo o nimero de arquivamento na Junta e

35 . . . . . Obrigatdrio
encerramento Comercial do Estado do Parand ou do registro em cartdrio.

Relacdo das licitagGes realizadas no exercicio de competéncia da prestacdo de contas, por
~ C modalidade, considerando também os procedimentos administrativos de dispensa e .
36 | Relacao de Licitagdes Obrigatorio

inexigibilidade, contendo: o n? de ordem sequencial, a data, o objeto, o nome e CNPJ (ou CPF) do
fornecedor vencedor do certame e o valor.
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Sequéncia

37

Nome do documento

Demonstrativo de
Movimentacdo de Pessoal

Descricao do documento

Demonstrativo da movimentacdo de pessoal no periodo de 01 de janeiro a 31 de dezembro do
exercicio de competéncia da prestacao de contas, contendo: o nimero de funcionarios existentes
em 31 de dezembro do exercicio anterior, as admissdes e demissdes ocorridas no exercicio
respectivo as contas e o quadro em 31 de dezembro do mesmo ano, devendo ser considerados
tanto os funcionarios colocados a disposicdo de outros Orgdos ou Instituicdes quanto os recebidos
pela Empresa. O quadro devera ter uma coluna para indicar o nimero do processo de autuagao
da documentagdo encaminhada para o registro.

Obrigatoriedade

Obrigatdrio

38

Declaragdo de bens

Declaragao firmada pelo responsavel pelo setor de pessoal, atestando o cumprimento da
exigéncia da apresentagao da declaragdo de bens e rendas de que trata o art. 13 da Lei Federal n2
8.429, de 02 de junho de 1992, conforme Modelo n2 4 (Anexo).

Obrigatdrio

39

Declaragao de atualizagao

Declaragdo assinada pelo Dirigente da Sociedade informando ter tomado conhecimento de todos
os atos regulamentares, representados por Resolugdes, Instru¢des Normativas, Simulas e
Prejulgados, baixados pelo Tribunal no curso do exercicio e daqueles pré-existentes em sua
pagina na internet: www.tce.pr.gov.br, e publicados no expediente Atos Oficiais do Tribunal de
Contas (conforme o Modelo n2 5 - DECLARACAO DE ATUALIZACAO SOBRE AS NORMAS E
REGULAMENTOS DO TRIBUNAL) (anexo).

Obrigatdrio

40

Ato de nomeagao

Ato(s) de nomeacdo(s) do responsavel(s) pelo Controle Interno respectivamente a gestado do
exercicio de competéncia, devendo as informaces manter correspondéncia com o cadastro do
Tribunal.

Obrigatdrio

41

Parecer do Controle
Interno

Relatério e Parecer do Controle Interno, relativo a prestacdo de contas, firmado por responsavel
cadastrado no Setor de Cadastro Geral do Tribunal de Contas, com periodo de responsabilidade
pertinente ao exercicio da mesma.

Obrigatdrio
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Somente se
42 | Outros Documentos Outros documentos "y
aplicavel
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9. PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis dos consércios intermunicipais do estado do Parand e
entidades congéneres:

Sequéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade
1 Certidao de habilitacdo do | Certiddo de habilitacdo profissional, expedida pelo Conselho Regional de Contabilidade, do Obrigatério
contador Responsavel técnico pela contabilidade. &
I Extratos de todas as Contas Bancarias e das respectivas aplicagdes financeiras, evidenciando o
Extratos e conciliagdes . . L L .
2 bancarias saldo em 31 de dezembro do exercicio. (Inclusive das contas com saldo contabil e bancario igual a | Obrigatério
zero, desde que ndo tenham sido desativadas no exercicio da prestacdo de contas).
(. Extratos bancarios do més de janeiro do exercicio seguinte ao da prestagdo de contas, ou dos
Extratos bancarios o " - .
3 . . meses subsequentes, em que ocorreram as regularizacdes dos valores dos débitos e créditos Obrigatério
posteriores ao exercicio e
constantes das conciliagdes.
Razdo da conta contabil emitido pelo sistema de contabilidade no exercicio seguinte, corroborado
~ - com as entregas do Sistema SIM-AM ao Tribunal de Contas, onde constem os langamentos das .
4 | Razdo da conta contabil Obrigatdrio

regularizaces dos valores constantes das conciliacGes, relativamente as pendéncias derivadas da
auséncia de contabilizacdo no exercicio da prestacdo de contas.
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Documentos emitidos pelos Bancos em que a Entidade mantém contas correntes, firmados por
agentes competentes para tal, com certificacdo de autenticidade de ter sido emitido pela
instituicdo bancdria, contendo: i. A lista de todas as contas correntes, movimentadas ou ndo, no
Atestado de Contas exercicio da prestagao de contas, separando-se as contas movimentadas das ndo movimentadas; D
5 L. . f e . Obrigatorio
Bancarias ii. O saldo de cada conta em 31/12 daquele exercicio; iii. Os valores em aplicacdes financeiras de
cada conta em 31/12 daquele exercicio, informando as contas correntes a que estdo vinculadas as
contas de poupanca; iv. Individualizar na listagem as contas que tem utilizacdo exclusiva como
“conta folha de pagamento” ou “conta de arrecadacdo”.
Cdpias dos Extratos expedidos pelas Instituigdes Financeiras, e dos comprovantes emitidos pelos
Extratos das dividas Orgaos Credores, evidenciando a movimentagdo ocorrida no exercicio e o saldo devedor em 31 de
6 | contraidas e/ou dezembro do exercicio da prestacdo de contas, das Dividas contraidas e/ou confessadas, Obrigatdrio
confessadas constantes do Passivo Permanente do Balango Patrimonial. Estes documentos devem
individualizar os valores pertinentes a cada entidade do municipio.
Exemplares originais dos veiculos de comunicagdo (jornais) onde constem as publica¢des de todos
N os atos que procederam alteracdes no orcamento do exercicio da prestacdo de contas, sob a e
7 | Publicagdo de ato d p . S ¢ ¢ ~ P ¢ . Obrigatdrio
forma de créditos adicionais de qualquer natureza. Anexar tdo somente a folha do jornal onde
conste impresso o ato legal, grifando-se o niumero de cada ato.
Certiddao de Regularidade | Certificado de Regularidade dos recolhimentos de INSS e FGTS (CND), emitido pela Secretaria da e
8 . - . . . n Obrigatdrio
Previdencidria Receita Federal do Brasil, com validade dentro do prazo da entrega da presta¢do de contas.
Transferéncias recebidas Demonstrativo dos valores mensais, e o acumulado no ano, recebidos dos entes participantes,
9 | dos municipios conforme o Modelo n? 4 - Relatdrio: TRANSFERENCIAS RECEBIDAS DOS MUNICIPIOS Obrigatdrio

consorciados

CONSORCIADOS
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Declaragdo assinada pelo Dirigente da Sociedade informando ter tomado conhecimento de todos
os atos regulamentares, representados por Resolugées, Instrugées Normativas, Simulas e
- .. |Prejulgados, baixados pelo Tribunal no curso do exercicio e daqueles pré-existentes em sua .
10 | Declaragdo de atualizagao , . . . - . Obrigatdrio
¢ ualizag pagina na internet: www.tce.pr.gov.br, e publicados no expediente Atos Oficiais do Tribunal de 'e !
Contas (conforme o Modelo n2 5 - DECLARACAO DE ATUALIZACAO SOBRE AS NORMAS E
REGULAMENTOS DO TRIBUNAL)
Ato(s) de nomeacdo(s) do responsavel(s) pelo Controle Interno respectivamente a gestéo do
11 | Ato de nomeacado exercicio de competéncia, devendo as informacdes manter correspondéncia com o cadastro do Obrigatorio
Tribunal.
12 | Balango orgamentario Balango Orgcamentério — Anexo 12, da Lei n2 4.320/64; Obrigatdrio
13 | Balanco financeiro Balango Financeiro — Anexo 13, da Lei n2 4.320/64; Obrigatdrio
D i o . . .. . s
14 er.norjstratlvc.J de . Demonstragdo das Varia¢des Patrimoniais — Anexo 15, da Lei n2 4.320/64; Obrigatdrio
variagGes patrimoniais
15 | Balango patrimonial Balanco Patrimonial — Anexo 14, da Lei n2 4.320/64; Obrigatdrio
D trativo da divid o . . .
16 fuenr::l];)g: rativo da divida Demonstracdo da Divida Fundada — Anexo 16, da Lei n2 4.320/64; Obrigatdrio
D trativo da divid o . . .
17 emonstrativo da divida Demonstra¢do da Divida Flutuante — Anexo 17, da Lei n? 4.320/64; Obrigatdrio
flutuante
Publicacdo de . ~ o . . ~ s
18 o .._._ | Publicagdao das Demonstragdes Contabeis em jornal de regular circulagdo; Obrigatodrio
demonstracdes contdbeis
Relatério e Parecer do Controle Interno, relativo a prestacdo de contas, firmado por responsavel
19 Parecer do Controle cadastrado no Setor de Cadastro Geral do Tribunal de Contas, com periodo de responsabilidade Obricatério
Interno pertinente ao exercicio da mesma. (Preencher o modelo n2 6, nos aspectos pertinentes aos &
Consorcios Intermunicipais).
20 | Outros Documentos Outros documentos Somente se
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-

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade

aplicavel
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10.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis das cAmaras municipais:

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
— e Certidao de Habilitagao Profissional do responsavel pela contabilidade, expedida pelo Conselho
Certiddo de habilitagao do . i . . . - .
1 Regional de Contabilidade. No caso de contabilidade centralizada no executivo, anexar cépia da Obrigatdrio
contador i , . .
Certiddo do responsavel pela contabilidade do Municipio.
Cépias dos Extratos expedidos pelas Instituicdes Financeiras, e dos comprovantes emitidos pelos
Comprovantes da divida Org3os Credores, evidenciando a movimentac3o ocorrida no exercicio e o saldo devedor em 31 de . s
2 . ~ , . , Obrigatodrio
fundada dezembro do exercicio da prestacdo de contas, das Dividas contraidas e/ou confessadas,
constantes do Passivo Permanente do Balango Patrimonial.
Documentos emitidos pelos Bancos em que a Entidade mantém contas correntes, firmados por
agentes competentes para tal, com certificagdo de autenticidade de ter sido emitido pela
instituicdo bancaria, contendo: i. A lista de todas as contas correntes, movimentadas ou nao, no
L. exercicio da prestacdo de contas, indicando as contas movimentadas das ndo movimentadas; ii. O .
3 | Saldos bancarios Obrigatdrio

saldo de cada conta em 31/12 daquele exercicio; iii. Os valores em aplicacGes financeiras de cada
conta em 31/12 daquele exercicio, informando as contas correntes a que estdo vinculadas as
contas de poupanga; iv. Indicar na listagem o tipo da conta segundo a utilizagdo para movimento,
conta folha de pagamento ou conta de arrecadagao.
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Extratos bancdrios do més de janeiro do exercicio seguinte ao da prestagao de contas, ou dos
meses subsequentes, em que ocorreram as regularizacdes dos valores dos débitos e créditos
constantes das conciliagdes. (No caso de cheque ndo compensado até a data do encaminhamento
da prestacdo de contas, esta informacdo devera constar em declaracdo firmada pelo responsavel

4 . .. N s . . ~ Obrigatdrio
posteriores ao exercicio técnico, juntando-se ao processo, com individualizagdo dos cheques e motivos da nao
compensacao.) Em se tratando de transferéncias entre contas, apresentar os extratos que
comprovem tanto as entradas como as saidas, demonstrando, se necessdrio, a composi¢do de
valores que tenham sido informados totalizados.
Declaragao de inexisténcia o NP Al - L Somente se
5 .. Declaracao atestando a inexisténcia de agéncia de banco oficial no Municipio, quando for o caso. .
de banco oficial aplicavel
Razdo da conta contabil emitido pelo sistema de contabilidade no exercicio seguinte, corroborado
~ - com as entregas do Sistema SIM-AM ao Tribunal de Contas, onde constem os langamentos das .
6 | Razao da conta contabil L e . . . . Obrigatdrio
regularizacdes dos valores constantes das conciliagGes, relativamente as pendéncias derivadas da
auséncia de contabilizacdo no exercicio da prestacdo de contas.
7 Certidao de Regularidade | Certificado de Regularidade Previdencidria — CRP, do Municipio, emitido pelo Ministério da Somente se
Previdenciaria Previdéncia Social — MPS, com validade atualizada a entrega da prestacdo de contas. aplicavel
Balango Orcamentario — Anexo 12, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante
8 | Balango orcamentario da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Obrigatdrio
Controle Interno;
Balanc¢o Financeiro — Anexo 13, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante da
9 | Balango financeiro entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Controle | Obrigatério
Interno;
. Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais — Anexo 15, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado
Demonstrativo de . . Somente se
10 - . . pelo representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo .
variagGes patrimoniais aplicavel

responsavel pelo Controle Interno;
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Balango Patrimonial — Anexo 14, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo representante da

. . . . 2 Somente se
11 | Balango patrimonial entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo responsavel pelo Controle aplicavel
Interno; P
. .. Demonstragdo da Divida Fundada — Anexo 16, da Lei n2 4.320/64, assinado e identificado pelo
Demonstrativo da divida . - Somente se
12 representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo .
fundada , aplicavel
responsavel pelo Controle Interno;
. , . Demonstracdo da Divida Flutuante — Anexo 17, da Lei n? 4.320/64, assinado e identificado pelo
Demonstrativo da divida . o D
13 flutuante representante da entidade (Gestor das Contas ou Gestor Atual), pelo Contabilista e pelo Obrigatodrio
responsdvel pelo Controle Interno;
14 Publicacdo de Publicacdo das Demonstragdes Contabeis no Didrio Oficial do Municipio e/ou em outro jornal de Obrigatério
demonstragdes contdbeis | circulacao; g
Relatério e Parecer do Controle Interno (Modelo 1) atestando o fiel cumprimento das exigéncias
15 Parecer do Controle contidas no art. 74 da Constituicao Federal, relativamente ao exercicio da prestagdo de contas, Obricatério
Interno firmado por responsdavel cadastrado junto ao Setor de Cadastro Geral do Tribunal de Contas, com &
periodo de responsabilidade pertinente ao exercicio da mesma.
N Copia das folhas dos veiculos de comunicagao (jornais) onde constem as publicagdes de todos os
Publicagdo de ato . . ~ " L Somente se
16 - atos legais que tratam do reajuste da remuneracdo dos agentes politicos do Poder Legislativo, .
remuneratorio . .. aplicavel
com aplicabilidade durante o exercicio;
Lei de Instituicdo do Orgdo | Cépia do ato de instituicdo do Orgdo Oficial de Imprensa do Municipio e que atende também ao e
17 .. . . Obrigatdrio
Oficial Poder Legislativo.
Somente se
18 | Outros Documentos Outros documentos . .
aplicavel
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11.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis da chefia do poder executivo estadual, secretarias de
estado e Procuradoria Geral do Estado:

Sequéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade
Relatério circunstanciado da gestdo, destacando entre outros elementos: a) observancia da
legislacdo pertinente, em especial quanto ao plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e ao
orcamento anual; b) execucdo orcamentaria e financeira da entidade, com esclarecimentos, se for
L. ~ 0 caso, das causas que ensejaram a baixa arrecadacdo e/ou baixa realizacdo orcamentaria dos e
1| Relatério de gestao . . d ) . g' / . ¢ ¢ . Obrigatorio
projetos/atividades; c) comparativo das metas previstas e realizadas (Demonstrativo de Metas
Fisicas), com esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno
cumprimento; d) fatos relevantes ocorridos no exercicio que tenham impactado, positiva ou
negativamente, a gestao da entidade;
L. . Relatério das medidas implementadas com vistas ao cumprimento das determinagdes contidas
Relatério de medidas . im . .. . A .
2 saneadoras nos Acérdaos que julgaram as contas dos exercicios anteriores, bem como das providéncias Obrigatdrio
adotadas face as ressalvas e recomendacoes;
Demonstrativo . . .
3 L. Demonstrativo do Orgamento Autorizado (SIA 109); Obrigatodrio
Orgamentario
Demonstrativo de . . e
4 despesas Demonstrativo da despesa segundo a natureza — Anexo 2 da Lei n2 4.320/64 (SIA 815, 816 e 817); | Obrigatdrio
5 | Comparativo de despesas | Comparativo da despesa autorizada com a realizada — Anexo 11 da Lei n2 4.320/64 (SIA 845); Obrigatdrio
6 Comparativo de despesas | Comparativo da despesa autorizada com a realizada, segundo os desdobramentos por espécie — Obrigatério

por espécie

Anexo 11-A da Lei n? 4.320/64 (SIA 846);
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Balango orgamentdrio — Anexo 12 da Lei n2 4.320/64 (SIA 850), sendo que nas contas com titulos
7 | Balango orcamentadrio genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a composi¢ao das mesmas, | Obrigatério
ou anexar documentos que comprovem os registros;
8 | Balanco financeiro Balanco financeiro — Anexo 13 da Lei n? 4.320/64 (SIA 855); Obrigatorio
A Extratos e conciliacdes bancéarias comprovando as Disponibilidades Financeiras em 31/12/2010,
Extratos e conciliacdes ) . . . ~ . ~ e
9 L. inclusive das contas correntes referentes a movimentagdo dos recursos relativos ao Cartao Obrigatdrio
bancdrias . . a . ~
Corporativo e de recursos Vinculados (Convénios, Depdsitos, Caugdes, etc);
. Demonstragdo das VariagGes Patrimoniais — Anexo 15 da Lei n2 4.320/64 (SIA 865), sendo que nas
Demonstrativo de , - . . C P
10 s . . contas com titulos genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a Obrigatdrio
variagGes patrimoniais - .
composi¢do das mesmas ou anexar documentos que comprovem os registros;
11 Relagdo de obras em Relagdo das obras em andamento, contendo percentual de execugdo, previsdo de conclusdo ou Obrigatério
andamento justificativas, quando for o caso, do atraso ou paralisagdo das mesmas; &
12| Relacio de bens Re.lagéo dos bens :I:\Qquiridos (destacando os bens incorporados e a incorporar) e alienados ou Obrigatorio
baixados no exercicio de 2010;
Balanco Patrimonial — Anexo 14 da Lei n® 4.320/64 (SIA 860), sendo que nas contas com titulos
13 | Balango patrimonial genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a composi¢ao das mesmas Obrigatdrio
ou anexar documentos que comprovem os registros;
Demonstrativo da divida u .. . P
14 fundada Demonstracdo da Divida Fundada — Anexo 16 da Lei n? 4.320/64 (SIA 870, 871, 872 e 873); Obrigatorio
Demonstrativo da divida ~ . . s
15 flutuante Demonstracdo da Divida Flutuante — Anexo 17 da Lei n? 4.320/64 (SIA 875); Obrigatdrio
16 | Relacdo de restos a pagar | Relacdo de Restos a Pagar (SIA 220); Obrigatdrio
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Sequéncia

17

Nome do documento

Demonstrativo do
almoxarifado

Descricao do documento

Demonstrativo da movimentac¢do do almoxarifado no exercicio de 2010, evidenciando saldo do
exercicio anterior, entradas, saidas e saldo em 31/12/2010;

Obrigatoriedade

Obrigatorio

18

Balancete

Balancete do més de Dezembro de 2010, sem encerramento (SIA 215);

Obrigatdrio

19

Relacdo de admitidos

Relacdo do pessoal admitido em 2010, decorrente de aprovacdo em Concurso Publico ou Teste
Seletivo, evidenciando o n2 do protocolo no Tribunal de Contas da documentacgdo enviada para
registro da admissdo, conforme Anexo n2 03 da IN 49/2010, ou em caso de auséncia de
contratacdo preencher Declaracdo conforme Anexo n2 04 da IN 49/2010; a) A Secretaria de
Estado da Administracdo e Previdéncia — SEAP devera informar todos os processos protocolados
neste Tribunal para registro de pessoal, ainda que os admitidos ndo tenham sido lotados na SEAP,
indicando neste caso a entidade para o qual o processo seletivo foi realizado; b) As entidades que
receberam pessoal admitido através de processo seletivo realizado pela SEAP deverdo preencher
o Anexo n2 03, indicando esta situa¢do na coluna “N2 DE PROTOCOLO-TC”;

Obrigatdrio

20

Declaragdo de bens

Declaragdo expressa do Chefe do Grupo de Recursos Humanos Setorial, de que o(s) Gestor(es) das
Contas indicados no Anexo n2 02 estdo em dia com a exigéncia da apresentacdo da declaracdo de

bens e rendas de trata o art. 13 da Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992, e Lei Estadual n?

13.047 de 16 de janeiro de 2001, conforme Anexo n? 05;

Obrigatdrio

21

Relacdo de bens doados

Caso a entidade tenha recebido bens em doac¢ao, ou doado bens, elaborar relagdao contendo a
descricdo dos bens doados ou recebidos, o Doador ou Donatario, e o valor monetario atribuido ao
bem na contabilidade;

Somente se
aplicavel

22

Certidao de habilitagdo do
contador

Certidao de regularidade junto ao Conselho Regional de Contabilidade — CRC do profissional que
assina os Demonstrativos, emitida no exercicio de 2011.

Obrigatdrio

23

Outros Documentos

Outros documentos;

Somente se
aplicavel
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12.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis das autarquias estaduais, 6rgios de regime especial,
fundagoes estaduais, Ministério Publico Estadual, Assembleia Legislativa, Tribunal de Contas e Tribunal de Justica:

Sequéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade

Relatério circunstanciado da gestdo, destacando entre outros elementos: a) observancia da
legislacao pertinente, em especial quanto ao plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e ao
orcamento anual; b) execugcdo orcamentaria e financeira da entidade, com esclarecimentos, se for
o caso, das causas que ensejaram a baixa arrecadacgdo e/ou baixa realizacdo orcamentaria dos
projetos/atividades; c) comparativo das metas previstas e realizadas (Demonstrativo de Metas
Fisicas), com esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno
cumprimento; d) fatos relevantes ocorridos no exercicio que tenham impactado, positiva ou
negativamente, a gestao da entidade;

1| Relatdrio de gestdo Obrigatdrio

Relatério de medidas Relatério das medidas implementadas com vistas ao cumprimento das determinagdes contidas
2 saneadoras nos Acérdaos que julgaram as contas dos exercicios anteriores, bem como das providéncias Obrigatdrio
adotadas face as ressalvas e recomendacoes;

Demonstrativo de receita | Demonstrativo da Receita e Despesa segundo as Categorias Econémicas — Anexo 1 da Lei n2

S [ — 4.320/64 (SIA 805); QT
D i i i Omicas — 2 daLein24.32 L.
4 | Demonstrativo de receitas 8;3)1.0“”3“\/0 de receitas segundo as categorias econ6micas — Anexo 2 da Lei n2 4.320/64 (SIA Sl iz
5 Beesr?)zgjzratlvo e Demonstrativo da Despesa Segundo a Natureza — Anexo 2 da Lei n2 4.320/64 (SIA 815, 816 e 817); | Obrigatério
6 | Comparativo da receita Comparativo da Receita Or¢ada com a Arrecadada — Anexo 10 da Lei n® 4.320/64 (SIA 840); Obrigatdrio
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
7 | Comparativo de despesas | Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada — Anexo 11 da Lei n® 4.320/64 (SIA 845); Obrigatodrio
3 Comparativo de despesas | Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, segundo os Desdobramentos por Espécie — Obrigatério

por espécie Anexo 11-A da Lei n? 4.320/64 (SIA 846); &
Balango Orgcamentario — Anexo 12 da Lei n2 4.320/64 (SIA 850), sendo que as contas com titulos
9 | Balango orgamentario genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a composicdo das mesmas, | Obrigatério
ou anexar documentos que comprovem os registros;
10 | Balanco financeiro Balango Financeiro — Anexo 13 da Lei n2 4.320/64 (SIA 855); Obrigatodrio
11 | Termo de conferéncia Termo de conferéncia de caixa em 31/12/2010; Obrigatdrio
- Resumo das conciliagdes bancarias, conforme Anexo n2 06, com cdpias dos extratos e conciliagdes
Extratos e conciliagdes L. . L D
12 bancarias bancarias das contas ativas e inativas (com saldo zerado) em 31/12/2010, e dos meses Obrigatdrio
subsequentes caso seja necessario evidenciar os ajustes demonstrados nas conciliagdes;
. Demonstrativo dos rendimentos de aplicagdes financeiras, evidenciando mensalmente os
Demonstrativo dos . , . . s
13 rendimentos resultados auferidos no periodo, conforme Anexo n2 07, com os comprovantes bancarios Obrigatdrio
correspondentes;
. Demonstragdo das VariagGes Patrimoniais — Anexo 15 da Lei n2 4.320/64 (SIA 865), sendo que nas
Demonstrativo de , L . . L e s
14 - . .. contas com titulos genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a Obrigatorio
variagGes patrimoniais - .
composi¢do das mesmas ou anexar documentos que comprovem os registros;
15 Relacao de obras em Relagao das obras em andamento, contendo percentual de execugao, previsao de conclusao ou Obricatério
andamento justificativas, quando for o caso, do atraso ou paralisacdo das mesmas; &
~ Relagao dos bens adquiridos (destacando os bens incorporados e a incorporar) e alienados ou ..
16 | Relagao de bens ¢ 9 ( P P ) Obrigatorio

baixados no exercicio de 2010;

44




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Gabinete da Presidéncia

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Anexo 14 da Lei n2 4.320/64 (SIA 860), sendo que nas contas com titulos genéricos como Diversas,
17 | Balango patrimonial Outras, etc., a entidade devera discriminar a composicao das mesmas ou anexar documentos que | Obrigatdrio
comprovem os registros;
Demonstrativo da divida " , . . .
18 fundada Demonstragdo da Divida Fundada — Anexo 16 da Lei n2 4.320/64 (SIA 870, 871, 872 e 873); Obrigatdrio
Demonstrativo da divida ~ .. . ..
19 flutuante WV Wi Demonstracdo da Divida Flutuante — Anexo 17 da Lei n2 4.320/64 (SIA 875); Obrigatodrio
20 | Relagdo de restos a pagar | Relagdo de Restos a Pagar (SIA 220); Obrigatdrio
21 Demonstrativo do Demonstrativo da movimentag¢do do almoxarifado no exercicio de 2010, evidenciando saldo do Obrigatério
almoxarifado exercicio anterior, entradas, saidas e saldo em 31/12/2010; &
22 | Balancete Balancete do més de Dezembro de 2010, sem encerramento (SIA 215); Obrigatdrio
Relacdo do pessoal admitido em 2010, decorrente de aprovag¢dao em Concurso Publico ou Teste
Seletivo, evidenciando o n2 do protocolo no Tribunal de Contas da documentac¢do enviada para
. - . N ~
23 | Relagio de admitidos registro (ia admissdo, conforme Anexo n .03, ou em caso de auséncia de cont.rjatagao prfeencher Obrigatério
Declaragdo conforme Anexo n2 04. As entidades que receberam pessoal admitido através de
processo seletivo realizado pela SEAP deverdo preencher o Anexo n2 03, indicando esta situagao
na coluna “N2 DE PROTOCOLO-TC”;
Declaragdo expressa da unidade de pessoal, de que o(s) Gestor(es) das Contas indicados no Anexo
54 | Declaracio de bens n2 02 estdo em dia com a exigéncia da apresentacdo da declaracdo de bens e rendas de trata o Obricatério
¢ art. 13 da Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992, e Lei Estadual n2 13.047 de 16 de janeiro &
de 2001, conforme Anexo n2 05;
Caso a entidade tenha recebido bens em doagdo, ou doado bens, elaborar relagdo contendo a Somente se
25 | Relagdo de bens doados descri¢cao dos bens doados ou recebidos, o Doador ou Donatario, e o valor monetario atribuido ao -

bem na contabilidade;

45




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
Gabinete da Presidéncia

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Certiddo de habilitacdo do | Certiddo de regularidade junto ao Conselho Regional de Contabilidade — CRC do profissional que .
26 . . " . Obrigatodrio
contador assina os Demonstrativos, emitida no exercicio de 2011.
27 | Outros Documentos Outros documentos; Sorrlelnte >
aplicavel
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13.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis dos servigos sociais autdnomos estaduais:

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
1| Balango patrimonial Balango patrimonial; Obrigatério
Demonstrativo dos - . s

2 Demonstracdo do resultado do exercicio — DRE; Obrigatério
resultados
Demonstrativo do fluxo de ~ . s

3 caixa Demonstracao dos fluxos de caixa — DFC, se elaborada; Obrigatério

. Demonstragdo dos lucros ou prejuizos acumulados ou demonstragdo das mutag¢des do o
4 | Demonstrativo dos lucros A Obrigatério
patrimonio liquido — DMPL;
Demonstrativo do valor . - . . .

5 . Demonstrativo do valor adicionado — DVA, para as Companhias de capital aberto; Obrigatorio
adicionado

6 | Relatdrio de gestdo Relatério da Administragao; Obrigatdrio

7 | Notas explicativas Notas explicativas as demonstragdes contabeis; Obrigatdrio

L . Medidas implementadas com vistas ao cumprimento das determinagdes contidas nos Acérdaos
Relatério de medidas . . . A . C

8 saneadoras que julgaram as contas dos exercicios anteriores, bem como das providéncias adotadas face as | Obrigatdrio

ressalvas e recomendacdes;

9 Publicacdo de Publicacdo das demonstragdes contabeis no Diario Oficial do Estado e/ou em outro jornal de Obrigatério
demonstragdes contdbeis | circulacdo; g
Parecer de auditores . . s . Somente se

10, Parecer dos auditores independentes, quando a legislagdo exigir; .
independentes aplicavel
. L . . . N a Somente se
11 | Parecer atuarial Parecer Técnico Atuarial, no caso do Servico Social Autbnomo PARANAPREVIDENCIA; aplicavel
12 | Parecer do Conselho Parecer do Conselho Fiscal; Obrigatorio
Demonstrativo da Demonstrativo com a composicao do capital social, destacando acionistas e quantidade de .
13 Obrigatdrio

composicdo societaria

ac¢oes, discriminando-as por tipo (Ordinarias e Preferenciais);
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
14 | Balancete Balancete do Més de Dezembro de 2010 — sem encerramento das Contas de Resultado; Obrigatdrio
15| Termo de conferéncia Termo de conferéncia de caixa em 31/12/2010; Obrigatério

- Cdpia dos extratos e conciliagdes bancdrias, conforme Anexo n2 06, das contas movimento e
Extratos e conciliacdes s e . . . . .
16 bancarias aplicacdo financeira, ativas e inativas, em 31/12/2010, e dos meses subsequentes caso seja Obrigatério
necessario evidenciar os ajustes demonstrados nas conciliagdes;
17 Comprovante de Documentos comprobatdrios dos investimentos dos recursos previdencidrios, no caso do Obrigatério
investimento Servico Social Autbnomo PARANAPREVIDENCIA; g
Relacdo do pessoal admitido em 2010, decorrente de aprovacdao em Concurso Publico ou Teste Somente se
18 | Relagdo de admitidos Seletivo, evidenciando o n2 do protocolo no Tribunal de Contas da documentag¢do enviada para aplicavel
registro da admissao. P
19 Declaracdo de auséncia de | Em caso de auséncia de contratacdo, apresentar Declara¢do de auséncia de contratacdo de Somente se
contratacdo pessoal. aplicavel
Declaragdo expressa da unidade de pessoal, de que o(s) Gestor(es) das Contas indicados no
50 | Declaracio de bens Anexo n? 02 estdo em dia com a exigéncia da apresentacao da declaragdo de bens e rendas de Obrigatério
¢ trata o art. 13 da Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992, e Lei Estadual n2 13.047 de 16 de g
janeiro de 2001, conforme Anexo n2 05;
Certidao de habilitagdo do | Certid3ao de regularidade junto ao Conselho Regional de Contabilidade — CRC do profissional que .
21 . . . . Obrigatério
contador assina os Demonstrativos, emitida no exercicio de 2011.
Plano anual de a¢do . - N
22 - ¢ Plano Anual de Agdo Estratégica; Obrigatério
estratégica
23 | Relatdrio de execugao Relatdrio sobre a execugdo dos planos, programas, projetos, atividades, produtos e servigos; Obrigatério
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Relatério de avaliacdo de desempenho do contrato de gestdo, evidenciando o desempenho das
24 | Relatdrio de avaliagcao suas atividades, segundo o contrato de gestdo, detalhando metas previstas e realizadas, os Obrigatério
respectivos custos e indicadores.
Somente se
25 | Outros Documentos Outros documentos; L
aplicavel
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14.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis dos fundos especiais estaduais:

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Relatério circunstanciado da gestdo, destacando entre outros elementos: a) observancia da
legislacao pertinente, em especial quanto ao plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e ao
orcamento anual; b) execucdo orcamentaria e financeira da entidade, com esclarecimentos, se
L. . for o caso, das causas que ensejaram a baixa arrecadacao e/ou baixa realizacdo orcamentaria ..
1| Relatério de gestao . .. q ) . ¢ . / . ¢ ¢ . Obrigatdrio
dos projetos/atividades; c) comparativo das metas previstas e realizadas (Demonstrativo de
Metas Fisicas), com esclarecimentos, se for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno
cumprimento; d) fatos relevantes ocorridos no exercicio que tenham impactado, positiva ou
negativamente, a gestdo da entidade;
- . Relatdrio das medidas implementadas com vistas ao cumprimento das determinagdes contidas
Relatério de medidas . i . . . A L,
2 saneadoras nos Acérdaos que julgaram as contas dos exercicios anteriores, bem como das providéncias Obrigatdrio
adotadas face as ressalvas e recomendacoes;
3 Demonstrativo de receita | Demonstrativo da Receita e Despesa segundo as Categorias Econdmicas — Anexo 1 da Lei n2 Obrigatério
e despesa 4.320/64 (SIA 805); &
. . Demonstrativo de receitas segundo as categorias econdmicas — Anexo 2 da Lei n? 4.320/64 (SIA L,
4 | Demonstrativo de receitas 810); Obrigatorio
Demonstrativo de Demonstrativo da Despesa Segundo a Natureza — Anexo 2 da Lei n2 4.320/64 (SIA 815, 816 e L,
5 Obrigatdrio
despesas 817);
6 | Comparativo da receita Comparativo da Receita Or¢ada com a Arrecadada — Anexo 10 da Lei n® 4.320/64 (SIA 840); Obrigatorio
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
7 | Comparativo de despesas | Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada — Anexo 11 da Lei n® 4.320/64 (SIA 845); Obrigatdrio
3 Comparativo de despesas | Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, segundo os Desdobramentos por Espécie Obrigatério

por espécie — Anexo 11-A da Lei n2 4.320/64 (SIA 846); &
Balango Orcamentario — Anexo 12 da Lei n2 4.320/64 (SIA 850), sendo que as contas com titulos
9 | Balango orgamentario genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a composi¢ao das mesmas, | Obrigatdrio
ou anexar documentos que comprovem os registros;
10 | Balanco financeiro Balango Financeiro — Anexo 13 da Lei n2 4.320/64 (SIA 855); Obrigatdrio
11 | Termo de conferéncia Termo de conferéncia de caixa em 31/12/2010; Obrigatdrio
- Resumo das conciliagdes bancarias, conforme Anexo n2 06, com cdpias dos extratos e
Extratos e conciliagdes e - . . s
12 bancarias conciliagbes bancarias das contas ativas e inativas (com saldo zerado) em 31/12/2010, e dos Obrigatorio
meses subsequentes caso seja necessario evidenciar os ajustes demonstrados nas conciliagdes;
. Demonstrativo dos rendimentos de aplicagdes financeiras, evidenciando mensalmente os
Demonstrativo dos . , . . s
13 rendimentos resultados auferidos no periodo, conforme Anexo n2 07, com os comprovantes bancarios Obrigatério
correspondentes;
. Demonstragdo das VariagGes Patrimoniais — Anexo 15 da Lei n2 4.320/64 (SIA 865), sendo que
Demonstrativo de , . . . . C e s
14 - . .. nas contas com titulos genéricos como Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a Obrigatério
variagGes patrimoniais . .
composi¢do das mesmas ou anexar documentos que comprovem os registros;
15 Relacao de obras em Relagao das obras em andamento, contendo percentual de execugao, previsao de conclusao ou Obrieatério
andamento justificativas, quando for o caso, do atraso ou paralisacdo das mesmas; g
~ Relagao dos bens adquiridos (destacando os bens incorporados e a incorporar) e alienados ou N
16 | Relagao de bens ¢ 9 ( P P ) Obrigatdrio

baixados no exercicio de 2010;
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Anexo 14 da Lei n2 4.320/64 (SIA 860), sendo que nas contas com titulos genéricos como
17 | Balango patrimonial Diversas, Outras, etc., a entidade devera discriminar a composi¢cao das mesmas ou anexar Obrigatdrio
documentos que comprovem os registros;
D trativo da divid ~ . . .
18 fuenr:j]gg: rativo da divida Demonstragdo da Divida Fundada — Anexo 16 da Lei n2 4.320/64 (SIA 870, 871, 872 e 873); Obrigatdrio
Demonstrativo da divida ~ - . s
19 flutuante WV Wi Demonstracdo da Divida Flutuante — Anexo 17 da Lei n2 4.320/64 (SIA 875); Obrigatdrio
20 | Relagdo de restos a pagar | Relagdo de Restos a Pagar (SIA 220); Obrigatdrio
21 Demonstrativo do Demonstrativo da movimentag¢do do almoxarifado no exercicio de 2010, evidenciando saldo do Obrigatério
almoxarifado exercicio anterior, entradas, saidas e saldo em 31/12/2010; g
22 | Balancete Balancete do més de Dezembro de 2010, sem encerramento (SIA 215); Obrigatdrio
Relacdo do pessoal admitido em 2010, decorrente de aprovag¢dao em Concurso Publico ou Teste
Seletivo, evidenciando o n2 do protocolo no Tribunal de Contas da documentac¢do enviada para
23 | Relaczio de admitidos registro (ia admissdo, conforme Anexo n9.03, ou em caso de auséncia de cont_rjc]tat;éo prleencher Obrigatério
Declaracdo conforme Anexo n2 04. As entidades que receberam pessoal admitido através de
processo seletivo realizado pela SEAP deverdo preencher o Anexo n2 03, indicando esta situagao
na coluna “N2 DE PROTOCOLO-TC”;
Declaragdo expressa da unidade de pessoal, de que o(s) Gestor(es) das Contas indicados no
54 | Declaracio de bens Anexo n? 02 estdo em dia com a exigéncia da apresentacdo da declaragdo de bens e rendas de Obrieatério
¢ trata o art. 13 da Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992, e Lei Estadual n2 13.047 de 16 de &
janeiro de 2001, conforme Anexo n2 05;
Caso a entidade tenha recebido bens em doagdo, ou doado bens, elaborar relagdo contendo a Somente se
25 | Relagdo de bens doados descri¢ao dos bens doados ou recebidos, o Doador ou Donatario, e o valor monetario atribuido .

ao bem na contabilidade;
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
Certiddo de habilitacdo do | Certiddo de regularidade junto ao Conselho Regional de Contabilidade — CRC do profissional que .
26 . . " . Obrigatdrio
contador assina os Demonstrativos, emitida no exercicio de 2011.
. Plano Anual de Aplicacdo dos Recursos ou equivalente — Inicial e Complementares e/ou .
27 | Plano anual de aplicagao - plica¢ q P / Obrigatorio
Reformulagdes;
Parecer do Conselho Diretor, Conselho Estadual ou equivalente que apreciou as contas do .
28 | Parecer do Conselho .. I tatouequiv que apreciol Obrigatdrio
exercicio de 2010 do Fundo.
29 | Outros Documentos Outros documentos; Sor.nelnte >€
aplicavel
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15.PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - documentos exigiveis das empresas publicas e sociedades de economia mista

estaduais:
Sequéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade
1| Balango patrimonial Balancgo patrimonial; Obrigatdrio
Demonstrativo dos ~ - s

2 Demonstracao do resultado do exercicio — DRE; Obrigatério
resultados
Demonstrativo do fluxo de ~ . s

3 caixa Demonstracao dos fluxos de caixa — DFC, se elaborada; Obrigatério

. Demonstragdo dos lucros ou prejuizos acumulados ou demonstragdo das mutagdes do .
4 | Demonstrativo dos lucros e Obrigatério
patrimonio liquido — DMPL;
Demonstrativo do valor . . . . .

5 . Demonstrativo do valor adicionado — DVA, para as Companhias de capital aberto; Obrigatorio
adicionado

6 | Relatdrio de gestdo Relatério da Administragao; Obrigatorio

7 | Notas explicativas Notas explicativas as demonstragdes contabeis; Obrigatdrio

L . Medidas implementadas com vistas ao cumprimento das determinagdes contidas nos Acérdaos
Relatério de medidas . . . A . s

8 saneadoras que julgaram as contas dos exercicios anteriores, bem como das providéncias adotadas face as | Obrigatdrio

ressalvas e recomendacdes;

9 Publicacdo de Publicacdo das demonstragdes contabeis no Diario Oficial do Estado e/ou em outro jornal de Obrieatério
demonstragdes contdbeis | circulacdo; g
Parecer de auditores . . C s . Somente se

10, Parecer dos auditores independentes, quando a legislagdo exigir; .
independentes aplicavel
. o . . . N a Somente se
11 | Parecer atuarial Parecer Técnico Atuarial, no caso do Servico Social Autbnomo PARANAPREVIDENCIA; aplicavel
12 | Parecer do Conselho Parecer do Conselho Fiscal; Obrigatorio
Demonstrativo da Demonstrativo com a composicao do capital social, destacando acionistas e quantidade de .
13 Obrigatdrio

composicdo societaria

acles, discriminando-as por tipo (Ordinarias e Preferenciais);
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Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento Obrigatoriedade
14 | Balancete Balancete do Més de Dezembro de 2010 — sem encerramento das Contas de Resultado; Obrigatdrio
15| Termo de conferéncia Termo de conferéncia de caixa em 31/12/2010; Obrigatério

- Cdpia dos extratos e conciliagdes bancarias, conforme Anexo n2 06, das contas movimento e
Extratos e conciliacdes s e . . . . .
16 bancarias aplicacdo financeira, ativas e inativas, em 31/12/2010, e dos meses subsequentes caso seja Obrigatério
necessario evidenciar os ajustes demonstrados nas conciliagdes;
17 Comprovante de Documentos comprobatdrios dos investimentos dos recursos previdencidrios, no caso do Obrigatério
investimento Servico Social Autbnomo PARANAPREVIDENCIA; g
Relacdo do pessoal admitido em 2010, decorrente de aprovacdao em Concurso Publico ou Teste Somente se
18 | Relagdo de admitidos Seletivo, evidenciando o n? do protocolo no Tribunal de Contas da documentag¢do enviada para aplicavel
registro da admissao. P
19 Declaracdo de auséncia de | Em caso de auséncia de contratacdo, apresentar Declara¢do de auséncia de contratacdo de Somente se
contratacdo pessoal. aplicavel
Declaragdo expressa da unidade de pessoal, de que o(s) Gestor(es) das Contas indicados no
50 | Declaracio de bens Anexo n? 02 estdo em dia com a exigéncia da apresentacao da declaragdo de bens e rendas de Obrigatério
¢ trata o art. 13 da Lei Federal n2 8.429, de 02 de junho de 1992, e Lei Estadual n2 13.047 de 16 de g
janeiro de 2001, conforme Anexo n2 05;
Certidao de habilitagdo do | Certid3ao de regularidade junto ao Conselho Regional de Contabilidade — CRC do profissional que .
21 . . . . Obrigatério
contador assina os Demonstrativos, emitida no exercicio de 2011.
22 | Outros Documentos Outros documentos; Sorp(elnte €
aplicavel
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA
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Obrigatoriedade | Obrigatoriedade
Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento no processo no processo
inicial complementar
1| Relatério de execucio Relatdérios de execugdo da transferéncia voluntaria, devidamente assinados, Obrigatério Obrigatério
¢ conforme modelo constante do anexo 3 da Resolugdo 03/2006. & g
) Ato formal da Copia do ato de transferéncia voluntaria, formalizado mediante convénio, Obrigatério Somente se
transferéncia ajuste ou outro instrumento congénere, bem como dos aditivos, se houver; & aplicavel
Cdpia do plano de trabalho, devidamente aprovado pela entidade s Somente se
3| Plano de trabalho P P P P Obrigatdrio .
concedente dos recursos; aplicavel
Extratos e conciliagdes Cdpia dos extratos bancarios, inclusive de aplicacdo financeira, contendo a . .
4 L. . ~ e Obrigatério Obrigatdrio
bancdrias movimentagdo completa dos recursos pactuados, desde o crédito inicial;
‘Termo de cumprimento dos objetivos, de conclusdo de obra, de
Termo de cumprimento compatibilidade fisico-financeira e/ou de instalacdo e funcionamento de . .
5 L . . o~ S Obrigatdrio Obrigatorio
dos objetivos equipamentos, conforme o caso, expedido pelo drgdao competente indicado
no ato de transferéncia;
Comprovantes de recolhimento de saldos das transferéncias voluntarias
Comprovante de estaduais, inclusive de aplicacdo financeira, ao Tesouro Estadual, ou ainda a . e
6 o . . o Obrigatdrio Obrigatorio
devolucao entidade concedente dos recursos, conforme dispuser a legislacdo
pertinente;
. s Edital de abertura de processo licitatdrio para as entidades sujeitas a Somente se Somente se
7 | Edital de licitagao s . - .
licitacdo, nos termos da lei. aplicavel aplicavel
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Obrigatoriedade | Obrigatoriedade
Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento no processo no processo
inicial complementar
e Ata de habilitacdo de fornecedores em processo licitatdrio para as entidades | Somente se Somente se
8 | Ata de habilitagdo e . . s
sujeitas a licitacdo, nos termos da lei. aplicavel aplicavel
. Ata de julgamento de propostas em processo licitatorio para as entidades Somente se Somente se
9 | Ata de julgamento R . . _
sujeitas a licitacdo, nos termos da lei. aplicavel aplicavel
~ ~ e . Somente se Somente se
10 | Termo de homologacao Homologacao do processo licitatério pela autoridade competente. . _
aplicavel aplicavel
S S . . Somente se Somente se
11| Termo de adjudicacao Adjudicacdo do objeto pela autoridade competente; . .
aplicavel aplicavel
S . Comprovante de publica¢do do edital de abertura no Didrio Oficial do Estado
Publicagdo do Edital de P o 'p ¢ . : . - - Somente se Somente se
122 .. . ou em drgao oficial do Municipio e em jornal de grande circulagdo na regido y _
Licitagdo aplicavel aplicavel
do certame;
, Cdpia da matricula do INSS, se relativa a obra, realizada em patriménio Somente se Somente se
13 | Matricula do INSS ,p . P . _
publico; aplicavel aplicavel
14 Certidao negativa do INSS | Certidao negativa de débito do INSS, se relativa a obra concluida, realizada Somente se Somente se
- obras em patriménio publico; aplicavel aplicavel
. e Somente se Somente se
15 | Comprovante de entrega | comprovantes de entrega de cartas convite de processos licitatorios; . .
aplicavel aplicavel
- e Somente se Somente se
16 | Proposta de fornecedor Proposta(s) da(s) empresa(s) participante (s) da licitagdo; . .
aplicavel aplicavel
17 Certiddo de regularidade | CertidGes de regularidade fiscal com as fazendas federal, estadual e Somente se Somente se
fiscal municipal da(s) empresa(s) vencedora(s) da licitagao; aplicavel aplicavel
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Obrigatoriedade

Obrigatoriedade

Sequéncia | Nome do documento Descricao do documento no processo no processo
inicial complementar
18 Certidao de Regularidade | CertidGes de regularidade com o INSS e FGTS da(s) empresa(s) vencedora(s) | Somente se Somente se
Previdenciaria da licitacdo; aplicavel aplicavel
- o . . . Somente se Somente se
19 | Parecer Juridico Parecer da assessoria juridica quanto a regularidade do processo licitatério; . _
aplicavel aplicavel
Contrato firmado com a(s) empresa(s) vencedora(s) da licitacdo, quando
50| Contrato exigivel, acompanhado do respectivo comprovante de publicagdo na Somente se Somente se
imprensa oficial, conforme disposto no art. 61, paragrafo Unico, da Lei n2 aplicavel aplicavel
8.666/1993.
Designac¢ao do pregoeiro e . ~ . . . Somente se Somente se
21 .g ¢ preg Ato de designagao do pregoeiro e equipe de apoio; _ .
equipe aplicavel aplicavel
. ~ . ~ s e Somente se Somente se
22 | Designagdo da CPL Ato de designagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo . .
aplicavel aplicavel
Certiddo de habilitagao do e . Somente se Somente se
23 . ¢ Comprovante de habilitagdo do pregoeiro; . -
pregoeiro aplicavel aplicavel
Cotagdes de pregos na aquisicao bens e servigos, para as entidades privadas
N sem fins lucrativos, ndo sujeitas ao procedimento licitatério, nos termos da Somente se Somente se
24 | Cotagdo de pregos . A . . . . .
lei, com observancia do disposto no at. 17, caput, e paragrafo Unico, desta aplicavel aplicavel

Resolugao.
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Sequéncia

25

Nome do documento

Demonstrativo de
despesas

Descricao do documento

1. notas fiscais de compras ou prestagdo de servicos, com os devidos
descontos legais, referentes as 12s. vias, devidamente certificadas quanto ao
recebimento dos bens ou servicos pelo responsavel, com sua identificacdo
funcional; 2. recibos de pagamentos de autbnomos, com os devidos
descontos legais, contendo nome completo, assinatura, nimeros da Carteira
de Identidade e do CPF, valor em algarismo arabico e por extenso, e objeto
detalhado; 3. os recibos de pagamento de pessoal: holerites assinados e
datados, ou comprovantes de pagamentos, mediante autentica¢do bancaria,
com identificagdo dos beneficidrios, ou ainda folhas de pagamentos
assinadas pelos beneficiarios, com identificagcao dos beneficiarios; 4. cépias
das guias, com autenticagao bancaria, referentes aos recolhimentos dos
encargos fiscais e sociais (INSS, FGTS, PIS, IRRF), decorrentes das despesas
com pagamento de pessoal, de terceiros ou de execuc¢do de obras e servigos
de engenharia; 5. cdpias das guias, com autenticagao bancaria, referentes
aos recolhimentos de saldos das transferéncias voluntarias, inclusive de
aplicagdo financeira, ao Tesouro Estadual, ou ainda a entidade concedente
dos recursos, conforme dispuser a legislagdo pertinente; 6. cépias das guias,
com autenticacdo bancaria, referentes a anotac¢do de responsabilidade
técnica do Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura —CREA, no caso de
obras ou servicos de engenharia.

Obrigatoriedade
no processo
inicial

Obrigatdrio

Obrigatoriedade
No processo
complementar

Obrigatdrio
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Sequéncia

26

Nome do documento

Outros Documentos

Descricao do documento

Outros documentos

Obrigatoriedade
no processo
inicial

Somente se
aplicavel

Obrigatoriedade
No processo
complementar

Somente se
aplicavel
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PRESTAGCAO DE CONTAS DE TRANSFERENCIA - documentos exigiveis para repasses de origem municipal:

Sequéncia

Nome do documento

Descri¢ao do documento

Obrigatoriedade no
processo inicial

Obrigatoriedade

NOo processo

complementar

Relatérios de execucdo da transferéncia voluntaria,

1| Relatdrio de execugao devidamente assinados, conforme modelo constante Obrigatdrio Obrigatdrio
do anexo 3-A da Resolugdo 03/2006.
Cdpia do ato de transferéncia voluntaria, formalizado Somente se
2 | Ato formal da transferéncia mediante convénio, ajuste ou outro instrumento Obrigatdrio aplicavel
congénere, bem como dos aditivos, se houver; P
Copia do plano de trabalho, devidamente aprovado . Somente se
3 | Plano de trabalho P . P P Obrigatorio .
pela entidade concedente dos recursos; aplicavel
‘Termo de cumprimento dos objetivos, de conclusdo de
obra, de compatibilidade fisico-financeira e/ou de
4 | Termo de cumprimento dos objetivos instalagao e funcionamento de equipamentos, Obrigatdrio Obrigatdrio
conforme o caso, expedido pelo 6érgdo competente
indicado no ato de transferéncia;
, Cdpia da matricula do INSS, se relativa a obra, realizada . Somente se
5 | Matricula do INSS s A Somente se aplicavel .
em patrimonio publico; aplicavel
- . Certidao negativa de débito do INSS, se relativa a obra . Somente se
6 | Certidao negativa do INSS - obras , : . C A Somente se aplicavel .
concluida, realizada em patriménio publico; aplicavel
Declaragao de utilidade publica municipal, para as
~ - . . . . . - . Somente se
7 | Declaragdo de utilidade publica entidades privadas, sem fins lucrativos, ndo integrantes | Somente se aplicavel e

da Administragdo Publica Municipal
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Obrigatoriedade no

Obrigatoriedade

Sequéncia | Nome do documento Descrigao do documento .. no processo
processo inicial
complementar
Certiddes de regularidade fiscal com as fazendas
_— . . .. . Somente se
8 | Certidao de regularidade fiscal federal, estadual e municipal da(s) empresa(s) Somente se aplicavel aplicavel
vencedora(s) da licitacdo; P
Nas parcerias com OSCIP: relatério sobre a execugado
do objeto do Termo de Parceria contendo comparativo
e ~ . . Somente se
9 | Relatdrio de execucao - Parceria entre as metas propostas e os resultados alcancados, Somente se aplicavel aplicavel
acompanhado do ato de designacdao da Comissao de P
Avaliacdo prevista no art. 11, § 12, da Lei 9.790/99;
Nas parcerias com OSCIP: demonstrativo integral da
receita e despesa efetivamente realizada na execugao
. . . .. . Somente se
10 | Demonstrativo de receita e despesa (dispensado no caso de entrega do Relatério de Somente se aplicavel aplicavel
Execugdo previsto no art. 34, alinea c, da Resolugdo P
03/2006);
Nas parcerias com OSCIP: parecer e relatdrio de
auditoria, nos casos em que o montante de recursos
for igual ou superior a RS 600.000,00 (seiscentos mil
- L . o ~ . Somente se
11 | Parecer e relatdrio de auditoria reais) - as despesas com a auditoria poderdo ser Somente se aplicavel aplicavel
incluidas no orgamento do projeto e financiadas pelo P
parceiro Publico por meio do préprio Termo de
Parceria;
Nas parcerias com OSCIP: Extrato da Execucdo Fisica e
.. ~ . . . . on . Somente se
12 | Extrato da publicacao da execugao Financeira publicada na Imprensa Oficial da Unido, Somente se aplicavel aplicavel
Estado ou Municipio; P
. Somente se
13 | Outros Documentos Outros documentos Somente se aplicavel B
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17.BAIXA DE PENDENCIA, CERTIDAO, CONSULTA, DENUNCIA, PEDIDO DE RESCISAO, REPRESENTACAO,
REQUERIMENTO EXTERNO - documentos exigiveis:

Sequéncia | Nome do documento Descricdo do documento Obrigatoriedade
1| Peticdo Pedido, exposicdao de motivos ou manifestacdao fundamentada. Obrigatério
Somente se
2 | Outros Documentos Outros documentos ..
aplicavel
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ANEXO IV
GLOSSARIO

Documento Impresso: registros de informagdes que utilizam como
suporte o folha plana fabricada em papel, papeldo, plastico e outros
assemelhados.

Documento Digitalizado: informagdes contidas em suporte digital,
como CD, DVD, pen drive, HD e internet, podendo ser visualizados através do
auxilio de equipamentos especificos, por exemplo: computador, tablet, camera
digital e telefone celular.

Peca: unidade documental elementar do processo.

Folha ou Pagina: unidade elementar da pegca impressa ou
digitalizada.

Prancha de desenho: variacdo da folha, contendo elementos
graficos que auxiliam as atividades de engenharia, design e arquitetura.

Arquivo fisico: conjunto de documentos impressos devidamente
classificados e organizados.

Arquivo digital: conjunto de documentos digitalizados devidamente
classificados e organizados.

PDF/A: Portable Document Format 1.4, conforme norma ABNT NBR
ISO 19005-1.2009.

P7S: formato de arquivo digital padronizado pela norma de
criptografia RFC 2315 - Cryptographic Message Syntax Standard, elaborada
para promover e facilitar o uso de técnicas de criptografia baseadas em chaves
publicas, cujo teor pode ser obtido através do site da Internet Engineering Task
Force -IETF (http://www.ietf.org/rfc.html ).
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