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Resolução CGM 02/2022 

 A CONTROLADORA GERAL DO MUNICÍPIO DE SILVA JARDIM, no uso das 
atribuições que lhe são conferidas pela legislação em vigor, 
 ���}�v�•�]�����Œ���v���} que aqueles que utilizam, arrecadam, guardam, gerenciam ou 
administram dinheiros, bens e valores públicos, têm a obrigação de prestar contas; 

���}�v�•�]�����Œ���v���} a Deliberação nº 277/17 do TCE/RJ; 
 ���}�v�•�]�����Œ���v���} a demanda de padronizar procedimentos e prazos da Prestação 
de Contas Anual de Gestão (PCA) dos Fundos Municipais; 

���}�v�•�]�����Œ���v���} a necessidade de indicar responsáveis para cada fase da PCA, 
�Z���^�K�>�s���W��

 
 Art. 1º - Esta Resolução disciplina a rotina administrativa necessária para a correta 
execução das fases da Prestação de Contas Anual de Gestão (PCA) dos Fundos Municipais, e no 
que couber da Unidade Gestora “Prefeitura”. 
 Art. 2º - Todos os gestores dos Fundos Municipais deverão seguir esta Resolução durante 
sua gestão, sendo os responsáveis por acompanhar sua aplicação junto aos setores subordinados, 
em especial Almoxarifado, Patrimônio, Contabilidade e Tesouraria. 

Art. 3º - A CGM coordenará as fases da PCA, indicando além dos itens necessários, baseados 
nas solicitações do TCE/RJ, prazos para consolidação e posterior envio à Corte de Contas, quando 
for o caso, e arquivamento em formato digital. 

§ 1º - Considerando a existência de Prestação de Contas de Governo (PCG), que possui 
prazo inferior à PCA, a CGM iniciará o procedimento formal de PCA logo após o envio da PCG ao 
TCE. 

§ 2º - O início formal pela CGM não impede que os Fundos iniciem a preparação dos 
documentos anteriormente à solicitação. 

Art. 4º - Todos os responsáveis pelos Almoxarifados, Patrimônios e Tesouraria, quando 
designados, deverão preencher os Termos de Transferência de Responsabilidade conforme 
modelos disponibilizados pelo TCE. 

Art. 5º - Fará parte desta Resolução o Roteiro Básico (Anexo I). 
Art. 6º - Esta Resolução não poderá dispor ao contrário das alterações realizadas na 

Deliberação nº 277/17 ou norma que venha a substituí-la.  
Art. 7º - Esta Resolução entrará em vigor na data de sua publicação, com efeitos para a 

elaboração dos documentos referentes ao exercício de 2022 que deverão ser apresentados em 
2023. 

Silva Jardim, 20 de julho de 2022. 
 

�D���o�]�v�����,���Œ�]�v�P���Œ��
Controladora Geral do Município 

 

Assinado Digitalmente por: MELINA CLAUDIA HERINGER GAMA GHIOTTI STOFEL
Data: 2022.07.20 15:57:54 -03:00
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Anexo I 
Roteiro Básico 

 
1. Das Nomeações: 

a. Deverão ser nomeados, através de Portarias, os responsáveis pelo Almoxarifado, 
Patrimônio, Tesouraria e Contabilidade; 

b. Devido à estrutura atual da Prefeitura Municipal de Silva Jardim, apenas os 
responsáveis pelo Almoxarifado e pelo Patrimônio não poderão ser os mesmos da 
Unidade Gestora “Prefeitura”, pela segregação das funções; 

c. Quando houver qualquer alteração dos responsáveis acima citados, deverá ser 
elaborado Termo de Transferência de Responsabilidade (TTR), conforme modelo 
TCE/RJ; 

d. Não sendo possível elaborar o TTR no prazo estipulado, o gestor deverá encaminhar 
à CGM informativo com os motivos e as medidas já adotadas, cabendo à CGM 
indicar novas medidas, quando julgar necessário. 

2. Das Responsabilidades: 
a. CGM: 

i. Solicitar a documentação indicada pelo TCE, podendo acrescentar alguma 
que julgar necessária para a elaboração do Relatório do Controle Interno; 

ii. Controlar prazos; 
iii. Consolidar a documentação recebida; 
iv. Elaborar Relatório de Controle Interno; 
v. Fazer recomendações devido à análise da PCA; 
vi. Encaminhar a PCA ao TCE, quando for o caso, acompanhando o trâmite e a 

possível necessidade de complementação e/ou regularização de 
informações e documentos; 

vii. Arquivar em formato digital toda a documentação recebida. 
b. Gestor: 

i. Elaborar os documentos de gestão; 
ii. Indicar ao RH todos os responsáveis durante o exercício, conforme listagem 

do TCE, para elaboração dos Modelos 01 e 17 do PCA, ou modelos que os 
venham a substituir; 

iii. Consolidar a legislação solicitada pelo TCE; 
iv. Encaminhar aos Conselhos, que possuem atribuição de fiscalização das 

Contas, os documentos necessários para emissão de parecer conclusivo; 
v. Solicitar aos responsáveis pelo Almoxarifado e pelo Patrimônio os 

documentos específicos da área; 
vi. Assinar digitalmente todos os documentos que sejam em formato PDF; 
vii. Encaminhar à CGM, de forma digital, toda a documentação acima citada nos 

formatos indicados pelo TCE. 
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c. Responsável pelo Almoxarifado: 
i. Acompanhar as movimentações do Almoxarifado; 
ii. Elaborar e assinar os documentos da área, conforme solicitação do TCE e 

encaminhá-los ao gestor; 
iii. Elaborar o TTR quando houver sua substituição. 

d. Responsável pelo Patrimônio: 
i. Acompanhar as movimentações do Patrimônio; 
ii. Elaborar e assinar os documentos da área, conforme solicitação do TCE e 

encaminhá-los ao gestor; 
iii. Elaborar o TTR quando houver sua substituição. 

e. Responsável pela Tesouraria: 
i. Elaborar o TTR quando houver sua substituição; 
ii. Elaborar os documentos da área, conforme solicitação do TCE e encaminhá-

los à CGM para consolidação; 
iii. Assinar digitalmente toda a documentação encaminhada à CGM. 

f. Responsável pela Contabilidade: 
i. Elaborar os documentos da área, conforme solicitação do TCE e encaminhá-

los à CGM para consolidação; 
ii. Dar veracidade aos documentos emitidos pelos demais responsáveis, 

quando estiver explicitado nos modelos do TCE; 
iii. Elaborar Notas Explicativas que forem necessárias ao melhor entendimento 

das Demonstrações, conforme normas contábeis; 
iv. Assinar digitalmente toda a documentação encaminhada à CGM. 

g. Responsável pelo RH: 
i. Elaborar os Modelos 01 e 17, ou os que venham a substituí-los, conforme 

informação do gestor; 
ii. Assinar digitalmente a documentação gerada e encaminhada ao gestor. 

3. Dos prazos: 
a. O TTR deverá ser elaborado em até 10 (dez) dias úteis após a substituição do 

responsável, podendo ser prorrogado por igual período, caso algum levantamento 
necessário demande mais tempo, devendo ser justificado. 

b. A CGM solicitará os documentos durante o mês de abril, após consolidação e envio 
da PCG ao TCE. 

c. As documentações deverão ser encaminhadas à CGM até o dia 15 de junho do ano 
corrente para análise e consolidação. 

d. A CGM realizará a guarda dos arquivos digitais por 05 (cinco) anos, podendo ser em 
mídia física, servidor local ou servidor on-line. 
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