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(Versdo atualizada em JUN/2016 do Apéndice, Anexo |, Modelos de Documentos, do Manual
de Orientagdo do Conselho Fiscal —2007)

APENDICE
ANEXO |

MODELOS DE DOCUMENTOS

A - PAUTAS DE VERIFICACAO

As pautas de verificagao incluem as atividades do Conselho Fiscal distribuidas em um plano de
trabalho mensal, trimestral, anual e eventual.

Recomenda-se que as anotac¢Oes sejam, realizadas nas pautas de verificacdo, devendo ser
atualizadas a cada reunido. Na pratica, muitos dos itens de verificacdo ndo serdo analisados na
mesma reunido, razao pela qual se faz necessaria a identificacdo da data em que o item foi
abordado. Os comentdrios dos itens avaliados devem ser colocados para registro de memoria
do proprio conselheiro e acompanhamento oportuno do CODEC.

O conselheiro deverd solicitar que sejam incluidos nas pautas de convocacdo das reunides
itens que permitam a verificagdo de todo o plano de trabalho proposto ou solicitar as
informacdes necessarias mediante registro nas atas. E um instrumento, portanto, que
possibilita acompanhar e garantir a abrangéncia da fiscaliza¢ao.

As pautas de verificacdgo também devem ser utilizadas para acompanhamento da
implementacdo do plano de trabalho do Conselheiro Fiscal durante o exercicio, anotando-se os
pontos atendidos e os comentarios necessdrios para um melhor entendimento do contexto.

PAUTA DE VERIFICAGCAO INICIAL

PARA O INICIO DO MANDATO DO CONSELHEIRO

REUNIAO | COMENTARIOS
ATIVIDADE

DATA OBSERVACOES

Acompanhamento dos Trabalhos de Auditoria

1 Conhecer o Plano Anual de Atividades
da Auditoria Interna.

2 Conhecer o Plano de Trabalho do
Comité de Auditoria, quando houver.
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3 Conhecer o Plano de Trabalho da
Auditoria Independente e o Relatério de
Recomendagao de Controles Internos
por ela elaborado.

4 Examinar o ultimo Relatério de
Auditoria do Tribunal de Contas do
Estado disponivel sobre a prestacao de
contas do exercicio.

5 Conhecer o Orgcamento de
Investimento.

6 Conhecer o Plano de Cargos e
Salarios.

7 Conhecer o Acordo Coletivo ou
Convencao Coletiva de Trabalho.

8 Conhecer a Politica Tarifaria.

9 Conhecer a eventual existéncia de
Operacoes com Partes Relacionadas.

Outras Atividades

1 Obter informacgdes relativas a
reajustes salariais e/ou negociacoes
coletivas de trabalho dos empregados.

2. Examinar a situagao tarifaria ou
precos dos produtos e servigos
oferecidos pela empresa.

3 Outras a critério do conselheiro.
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PAUTA DE VERIFICAGAO TRIMESTRAL

REUNIAO | COMENTARIOS
ATIVIDADE }
DATA OBSERVACOES

Acompanhamento dos atos da Administracao

1 Examinar as atas das reunides da
Diretoria.

2 Examinar as atas das reunidoes do
Conselho de Administragao.

3 Examinar os processos licitatérios e
contratagdes da empresa, especialmente
os relacionados aos artigos 24 e 25 da Lei
no 8.666/93.

Acompanhamento da Regularidade Fiscal / Recolhimento
tributarios (manter atualizado)

1 Certidao Negativa de Débitos da Receita
Federal, Divida Ativa do Estado e INSS.

2 Certificado de Regularidade junto ao
FGTS.

3 Adimpléncia no Cadastro de Créditos
Nao Quitados do Poder Publico (CADIN).

4 Adimpléncia quanto a tributos estaduais
€ municipais.

Acompanhamento das Demonstracoes Contabeis e Situacao
Financeira da empresa

1 Analisar os demonstrativos contabeis e
financeiros.

3 Acompanhar a evolugao das despesas
administrativas e de pessoal.

2 Examinar a execucdo orcamentaria.

4 Examinar a evolucdo dos Créditos a
Receber.

Acompanhamento dos Trabalhos de Auditoria
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1 Conhecer o resultado de acérdaos e
auditorias do Tribunal de Contas do
Estado - TCE, do Departamento de
Controle e Avaliagao - DCA da Secretaria
da Fazenda e da Corregedoria Geral do
Estado - CGA.

2 Acompanhar o atendimento as
recomendacdes de melhoria dos controles
internos emitidas pela Auditoria
Independente.

3 Acompanhar a execugao do Plano de
Auditoria, por meio do exame dos
Relatérios da Auditoria Interna e o
atendimento a suas recomendacoes.

4 Acompanhar o atendimento as
recomendacdes ou determinagdes do TCE
em processos de fiscalizagao e auditoria,
prestacao de contas ou tomada de contas
especial.

5 Examinar os Relatérios do Comité de
Auditoria (quando houver).

Acompanhamento da Gestao Financeira

1 Verificar se os depodsitos e aplicacdes
das disponibilidades de caixa estao sendo
feitos junto ao junto ao Agente Financeio
do Tesouro.

2 Verificar o rendimento das aplicagoes
financeiras.

3. Solicitar e analisar operagdes com
derivativos, quando houver.

Outras Atividades

1 Verificar se estd sendo restituido a
empresa o valor correspondente a
funcionarios cedidos.

2 Analisar as eventuais perdas financeiras
decorrentes de possiveis deficiéncias na
administracdo, especialmente nas areas
de compra, faturamento e cobranga.

3 Conhecer e analisar os passivos
judiciais (civeis, trabalhistas, tributarios,
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etc) e verificar os critérios de
provisionamento e perda.

4 Verificar se a empresa esta atendendo a
obrigatoriedade de encaminhar
informacdes ao Portal de Transparéncia.

5 Verificar a aplicagao do Teto Salarial
(apenas para as empresas dependentes).

6 Verificar a regularidade no pagamento
de verbas rescisorias, atentando para a
nao aplicacdo da multa resciséria de 40%
sobre FGTS para os cargos de livre
provimento, conforme orientagao
normativa da PGE.

7 Verificar o atendimento dos dispositivos
estatutarios que tratam da declaragao de
bens, “ficha limpa” e nepotismo.

8 Verificar a adequagado de reajustes,
planos de cargos e saldrios e contratacoes
as determinacgdes e/ou autorizagdes
governamentais.

9 Verificar e analisar a politica de gestao
de riscos e seguros.

10 Acompanhar os normativos do CODEC
e sua aplicabilidade para a empresa.

11 Outras a critério do conselheiro.
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PAUTA PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

ATIVIDADE

REUNIAO

DATA

COMENTARIOS

OBSERVACOES

1 Analisar e emitir Parecer sobre o
Relatério Anual da Administracao.

2 Analisar e emitir Parecer sobre as
Demonstracdes Contabeis do Exercicio
Social.

3 Avaliar a possibilidade de capitalizagao
dos “adiantamentos para futuro aumento
de capital - AFAC”, ja apropriados em
balanco.

4 Examinar proposta de distribuicao de
dividendos e Juros sobre Capital Préprio.

5 Verificar a evolugao do passivo atuarial
com previdéncia complementar.

6 Verificar se a participacao dos
empregados nos lucros ou resultados
(PLR)esta alinhada com os critérios
governamentais.

7 Verificar os fundamentos e perspectivas
de realizacdo de eventuais créditos
tributarios (Ativo Fiscal Diferido).

8 Verificar as provisoes e passivos
contingentes.

10 Outras a critério do conselheiro.
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PAUTA DE VERIFICAGAO EVENTUAL

REUNIAO | COMENTARIOS
ATIVIDADE }
DATA OBSERVACOES

Examinar e emitir opinido sobre Atos Societarios

1. Examinar propostas de modificagao do
capital social (aumento, redugao ou
alteracdes do capital)

2. Examinar propostas de emissao de
debéntures ou bonus de subscricao

3. Examinar proposta de transformacao,
incorporacao, fusao ou cisdo.

B — CONTROLE DE PENDENCIAS

O relatério de Controle de Pendeéncias objetiva registrar e acompanhar as solicitacdes do
Conselho Fiscal a administracdo da empresa, para obtencdo de informag¢Ges ou quanto a
regularizacdo de alguma situa¢do apontada pelo Colegiado.

A cada item incluido no relatério, al’'me da reunido que originou o pedido, poderd constar, na
forma de comentdrios ou observacgdes, a forma de notificacdo a administragdo ( a prépria Ata
da reunido ou remessa de expediente), a evolucdo do assunto e outras informacgbes. A
atualiza¢do deve ser feita a cada reunido.

CONTROLE DE PENDENCIAS

EMPRESA:
REUNIAO DO CONSELHO FISCAL:

Solicitacdao Pendente Reunido Observagdes / Comentarios
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C - CONTROLE DE ATAS DE REUNIAO

O documento de Controle de Atas de reunido objetiva manter o acompanhamento dos atos de
gestdo. Pode ser utilizado para facilitar a identificacdo das matérias que deverdo ser objeto de
uma melhor andlise do Conselho Fiscal, inclusive com acesso aos documentos acessérios que
deram amparo as decisdes da administracdo. A identificacdo do numero das atas ou outra
referéncia sequencial garante o acompanhamento de todas as atas emitidas.

CONTROLE DE ATAS DE REUNIAO

EMPRESA:
REUNIAO DO CONSELHO FISCAL:

Conselho de Administracao

Atas analisadas — CA Reunido Observagdes / Comentarios (incluir
(indicar a numeragdo ou outra referéncia matérias relevantes)
sequencial)
EMPRESA:
REUNIAO DO CONSELHO FISCAL:
Diretoria
Atas analisadas — DIR Reunido Observagdes / Comentdrios (incluir
(indicar a numeracgdo ou outra referéncia matérias relevantes)
sequencial)
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D — PARECER (ESTRUTURA)

PARECER DO CONSELHO FISCAL

O Conselho Fiscal da (nome da empresa), no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias,
procedeu ao exame do Relatério da Administracdao, bem como do Balan¢o Patrimonial e
demais Demonstracées Contabeis referentes ao exercicio findo em 31 de dezembro de
(exercicio social), a vista do Parecer dos Auditores Independentes — (nome da empresa de
auditoria), de (data), sem ressalvas (ou no caso de haver ressalvas: citar), elaborado de acordo
com as normas de auditoria aplicaveis no Brasil.

O Conselho Fiscal, por unanimidade (ou “por maioria dos membros”), a vista das verificacGes
realizadas ao longo de todo o exercicio social, é de opnido que os referidos documentos
societarios refletem adequadamente, em todos os aspectos relevantes, a situagdo patrimonial
e financeira da (empresa), e reinem condi¢Ges de ser submetidos a apreciacdo e aprovacgao
dos Senhores Acionistas da empresa.

(local e data)

Assinaturas
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