Camara Municipal be Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 131/2014, 22 de agosto de 2014.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Céamara Municipal de Séao
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual Técnico de Auditoria Interna
que abrange a todas as Unidades e Orgaos da Estrutura Organizacional no ambito
do Poder Legislativo Municipal de Sdo Mateus- ES.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicacéo, revogando-se as disposigées em contrario.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE " E CUMPRA-SE
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sé&o

Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e dois (22) dias do més de agosto (08)
do ano de dois mil e quatorze (2014).

ISAIAS R E OLIVEIRA Sl
L sidente \E/
ENEIAS ZANELATO CARVALHO JOS ; ‘ERREIRA
1° Secretario 2\ Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de Sao Mateus, na data supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Antonio - CEP: 29941-900 - Sdo Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080
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1 - APRESENTAGAO

Os agentes que desempenham uma fungdo publica, praticam atos que devem ser
controlados, de modo a verificar se foram cumpridos com o objetivo de forma
impessoal, sem privilégios, e sem desvio de finalidade, j& que a falta de competéncia
e a irregularidade na edigéo de atos podem acarretar a anulabilidade ou nulidade,
uma vez que afrontam os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia, que regem a Administragdo Publica.

O Controle Interno do Municipio compreende o plano de organizacdo e todos os
métodos e medidas adotados pela administragdo para salvaguardar os ativos,
desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos, metas e orgamentos das politicas administrativas procurando proporcionar

a exatidao e a fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da Lei.

Dessa forma, tanto o agente publico, competente para a edigéo de um ato, como o
agente controlador devem respeitar as regras para que os atos e procedimentos

cumpram os fins a que se destinam.

Com a finalidade de estabelecer procedimentos e dar conhecimento as unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, fica instituido o presente manual, o qual
contém informagdes basicas e essenciais para o entendimento, o funcionamento, o
acompanhamento e o controle interno, visando evitar falhas nos processos e
procedimentos, objetivando nao apenas detectar e mensurar possiveis problemas,
mas oferecer alternativas de solugbes para atender aos principios constitucionais da

Administragao Publica.

Para a elaboragdo do manual, foram realizadas discussoes técnicas entre servidores
do Controle Interno, objetivando a uniformizagao de entendimentos, respeitando os

aspectos técnicos e praticos utilizados pelo TCE — Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo.
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Devido a variedade de informagdes encontradas nas Unidades Administrativas e
Executoras, nenhuma metodologia de auditoria governamental pode atender
completamente a todas as situagbes existentes. S&o muitos os aspectos que irao
influenciar o processo de avaliagdo das Unidades, ndo se pretendendo, portanto,
esgotar os assuntos relativos a auditoria governamental, mas dar inicio a
padronizacdo e aperfeigoamento, junto ao corpo técnico do Controle Interno,
servindo como um orientador na execugdo dos trabalhos, definindo conceitos e
diretrizes para o estabelecimento do planejamento, do exame, da avaliagdo, da

conclusao e do oferecimento de medidas saneadoras.

E politica da Auditoria Interna: Manter este manual atualizado, de acordo com a

legislagao vigente.
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2 - ASPECTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS

Determina a Constituicdo Federal, em seu artigo 31, que a fiscalizagdo do municipio
seja exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle externo, e pelos

sistemas de controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da Lei.

Nesse sentido, também a Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, artigo 75, destaca a
importancia da atividade do controle interno, particularmente em relagéo & execugéo
orcamentaria, que compreende a legalidade dos atos, a fidelidade funcional dos

agentes administrativos e o cumprimento do programa de trabalho.

Ao mesmo tempo, a Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal) determina, no artigo 59, que o Poder Legislativo, diretamente ou com o
auxilio dos Tribunais de Contas, e o sistema de controle interno de cada Poder e do
Ministério Publico, fiscalizarao o cumprimento das normas desta Lei Complementar.
Ja a Constituicdo do Estado do Espirito Santo define, no artigo 76, versa que o
Poder Legislativo e o Poder Executivo manterdo, de forma integrada, sistema de
controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo dos
programas de governo e dos orgcamentos do Estado;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos ¢érgdos e entidades da
administragao estadual, bem como da aplicagéo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de créditos, avais e garantias, bem como dos
direitos, obrigagdes e haveres do Estado;

I\V/ - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Nos termos da Resolugdo Legislativa n° 001/2012, ficou categoricamente
estabelecido no artigo 3° que a fiscalizagdo contabil, financeira e orgamentaria,

operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade na
7
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gestao dos recursos a ela destinados sera exercida pelo Sistema de Controle Interno
da Cémara Municipal

Ainda, o paragrafo unico do artigo 2° da Resolugéo 227 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, de 25 de agosto de 2011, dispbe sobre a obrigatoriedade
de instituir e manter sistema de controle interno, bem como as penalidades para os

jurisdicionados que se omitirem.

Para assegurar o cumprimento do ordenamento legal, foi criado o Sistema de
Controle Interno do municipio de Sao Mateus, através da art. 31, incisos Il e IV, da Lei

Orgéanica do Municipio de Sao Mateus.
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3 — DA AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna tém por objetivo examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia da
gestdo administrativa e dos resultados alcangados, bem como apresentar subsidios
para o aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e controles internos das
unidades da administragdo direta e indireta, conforme deliberado nas normas

relativas as competéncias respectivas.

Os trabalhos desenvolvidos em carater de Auditoria Interna objetivam, em Ultima
insténcia, a adequagao da gestdo de riscos operacionais, dos controles internos
administrativos e do processo de governanca corporativa proporcionando uma
razoavel garantia de que tais processos funcionem de acordo com o planejado,
fazendo recomendagbes para a melhoria das operagdes da Administragdo Publica
Municipal, em termos de economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade

do desempenho organizacional.

Cabe-nos salientar que controle interno ndo € sinénimo de auditoria interna, pois
esta equivale a um trabalho organizado de revisdo e apreciagdo dos controles
internos, normalmente executados por um departamento especializado, ao passo
que o controle interno refere-se a procedimentos de organizagdo como planos

permanentes da instituicdo envolvendo todas as unidades executoras.

A auditoria interna € uma atividade de avaliagao independente e de assessoramento
da administragéo, procurando garantir o cumprimento das metas previstas no plano

plurianual, e avaliar os resultados previstos.

E politica de atuacdo de auditoria interna do Sistema de Controle Interno do
municipio de Sao Mateus (ES) agir preventivamente, procurando assessorar as
diversas unidades da Administragdo Publica no fortalecimento do controle interno,
evitando, assim, a ocorréncia de eventuais falhas, antes que elas produzam efeitos

danosos ao erario e ao alcance dos objetivos.
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O processo de auditoria inicia-se com a elaboracédo da proposta de Plano Anual de
Auditoria Interna (PAAI) para o ano seguinte, a qual & submetida & aprovagao do
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

3.1. Finalidade da Auditoria Interna
O Controle Interno, através das atividades de auditoria, tera a finalidade de:

|. Examinar a legalidade dos atos da Administracdo e os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orcamentaria, contabil, financeira,
patrimonial e de pessoal,

Il. Medir e avaliar a execugéo das diretrizes, objetivos, metas, eficiéncia e eficacia
dos procedimentos operacionais e de controle interno; |

[ll. Acompanhar a execug¢do do orgcamento e dos programas da Administragao,
visando comprovar o nivel de execugdo, o alcance dos objetivos e a adequagao do
gerenciamento, bem como a conformidade da execugcdo com os limites e
destina¢des estabelecidas na legislagao pertinente.

As auditorias poderao ser:

a) Regulares - referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, e destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de gestado e controle interno, adotados pelas unidades responsaveis

e executoras dos sistemas administrativos.

b) Especiais — abrange a realizagdo de trabalhos especiais de auditoria, n&o
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos
ou situagées consideradas relevantes, de natureza incomum e, extraordinaria, ou

para atender solicitacéo dos ordenadores de despesa.

Cabe ao Sistema de Controle Interno da Camara, por meio da atividade de auditoria:
10
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| — realizar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade dos érgéos publicos;

Il —apurar os atos e fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade, praticados por
agentes publicos, na utilizagéo de recursos publicos municipais e, quando for o caso,
comunicar ao responsavel direto para as providéncias cabiveis; '

lIl - realizar auditorias nos sistemas administrativos e demais unidades executoras
que Ihe for necessério para identificar irregularidades ou ilegalidades:

IV — examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia e eficacia da gestao
administrativa;

V —realizar auditoria nos processos de Tomada de Contas Especial;

VI - apresentar subsidios para o aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos e rotinas de trabalho das unidades executoras e sistemas

administrativos da Administragdo Publica Municipal;
As inspecdes de auditoria terdo como objetivo verificar:

a) A legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados a
execucao contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional;

b) Fatos relacionados as denuncias apresentadas de maneira formal ou informal;

c) A organizagédo e a eficiéncia dos sistemas de controle interno, observando e
relatando as omissdes e lacunas de informagdes encontradas;

d) Elementos para subsidiar a emissao dos relatérios de auditoria e emissdo do
parecer conclusivo sobre as contas anuais;

e) As solicitagdes dos ordenadores de despesas;

f) O cumprimento de recomendagdes da UCCI, e determinacdes do Presidente da

Céamara Municipal.

11
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3.2 - Tipos de Auditoria

As Auditorias distingui-se em:

Auditoria de Acompanhamento da Gestédo: realizada ao longo do processo de
gestao, com o objetivo de se atuar tempestivamente sobre os atos efetivos e os
efeitos potenciais positivos e negativos de uma unidade organizacional,
evidenciando melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo gargalos

ao desempenho da missao institucional da Instituicao;

Auditoria Contabil: compreende o exame in loco e/ou a distancia (por via de
sistema informatizado) dos registros e documentos e na coleta de informagées e
confirmagdes, mediante procedimentos especificos explicitados em programa de
auditoria, pertinentes ao controle do patriménio. Objetivam obter elementos
comprobatorios suficientes que permitam opinar se os registros contabeis e
financeiros foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstracdes deles originadas refletem, adequadamente, em
seus aspectos mais relevantes, a situagdo econdémico-financeira do patriménio, os
resultados do periodo administrativo examinado e as demais situagées nelas

demonstradas;

Auditoria Operacional: consiste em avaliar as agdes gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo operacional, ou parte dele, dos sistemas administrativos,
unidades executoras da administracdo publica municipal, programas de governo,
projetos, atividades, ou segmentos destes, com a finalidade de emitir uma opinidao
sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade,
procurando auxiliar a administragao na geréncia e nos resultados, por meio de
recomendacdes, que visem aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e

aumentar a responsabilidade gerencial.

12
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Este tipo de procedimento de auditoria, consiste numa atividade de assessoramento
ao gestor publico, com vistas a aprimorar as praticas dos atos e fatos
administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto do setor

publico, atuando sobre a gestéo, e sistemas informatizados;

Auditoria Especial: objetiva o exame nao previsto de fatos ou situacdes
consideradas relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas

para atender solicitagdo expressa de autoridade competente.

3.3 - Formas de Execucdo de Auditoria

As Auditorias serdo executadas das seguintes formas:

| — Direta: consiste nas atividades de auditoria executadas diretamente por

servidores em exercicio do Controle Interno, sendo subdivididas em:

Centralizada — executada exclusivamente por servidores em exercicio no Controle

Interno da Administragdo Publica Municipal;

Il - Indireta: trata-se das atividades de auditoria executadas com a participacdo de

servidores ndo lotados no Controle Interno.

lIl - Simplificada: trata-se das atividades de auditoria realizadas, por servidores em
exercicio no Controle Interno, sobre informagdes obtidas por meio de exame de
processos e por meio eletrénico, especifico dos Sistemas Administrativos e
Unidades Executoras, cujo custo-beneficio nédo justifica o deslocamento de uma
equipe para o 6rgao. Essa forma de execugéo de auditoria pressupde a utilizagao de
indicadores de desempenho que fundamentam a opinido do agente executor das

acodes de controle.

13
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3.4 — Técnicas De Auditoria

As técnicas de auditoria constituem o conjunto de procedimentos a ser adotado no
desenvolvimento dos trabalhos de auditoria. Destacam-se a seguir as principais

técnicas adotadas:

3.4.1 Inspecao Fisica

Consiste na verificagéo in loco, ao auditor a constatagao visual da existéncia e da
quantidade do objeto a ser examinado. Trata-se de um procedimento complementar
destinado a apurar a:

a) existéncia fisica: comprovacéo visual da existéncia do item;

b) autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

¢) quantidade: apuragao adequada da quantidade real fisica; e

d) qualidade: comprovagao visual ou laboratorial das condicées de uso do item
examinado.

3.4.2 Exame da Documentacgao Original

Técnica voltada para evidenciar os documentos comprobatérios de transacoes,

quando exigidos por imposi¢ao legal, comercial ou de controle.

O exame do auditor observara o seguinte:

a) autenticidade: constatar se a documentacao é fidedigna e merece crédito;

b) normalidade: constatar se a transacao € normal e corresponde ao escopo

da Instituicao;

c) aprovagao: constatar se a operagéo e os documentos foram aprovados por
pessoa autorizada;

d) registro: comprovar se o registro da operacdo €& adequado e houver

correspondéncia contabil, fiscal, etc.
P 14
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3.4.3 Conferéncia de Calculos

Tecnica amplamente utilizada que objetiva a conferéncia dos valores, numeros,

revisdo das memorias de calculos das operagdes do érgao/entidade.

3.4.4 Exame de Registros Contabeis

Procedimento usado para constatagéo da veracidade dos langamentos contabeis,
fiscais, aléem de possibilitar levantamentos especificos, composicdo de saldos,
conciliagbes e etc.

3.4.5 Indagacgao Escrita ou Oral - Entrevistas

Consiste na formulagéo de quesitos e obtengdo de respostas. As respostas podem

ser obtidas através de declaragdes formais e informais.

3.4.6 Exame de Livros e Registros Auxiliares

Teécnica conjugada com o uso de outra voltada a comprovar a fidedignidade dos
registros principais examinados. Ha de se ter cuidado para averiguar se esses
registros sao auténticos ou preparados apressadamente com a Unica finalidade de

apoiar dados incorretos.
3.4.7 Correlagao entre as Informacgoes Obtidas
Tecnica usada para efetuar o inter-relacionamento ou o cotejamento das

informacdes obtidas de fontes independentes e distintas no interior da propria
Instituicao.
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3.4.8 Observacao das Atividades
Tecnica de aplicagao de testes flagrantes, constatagéo visual do auditor baseada na
argucia, conhecimentos e experiéncias do Auditor, através da qual se pode revelar

erros, problemas ou deficiéncias.

Observados os sistemas de controle interno, o auditor definira os procedimentos ou

tecnicas a serem aplicadas e a extensao do seu trabalho.

A pratica adequada das técnicas conjugada com os objetivos tragados conduzira o

auditor por trilha segura rumo as conclusdes da auditoria.

3.5 — Prova Seletiva ou Amostragem

Procedimento empregado pelo qual se obtém informagdo sobre um todo,
examinando-se apenas uma parcela dele. A amostra deve ser representativa do
todo e a selecdo da amostra deve ser imparcial, sem preconceitos ou tendéncias.
3.5.1 Amostragem Probabilistica ou Estatistica

O Auditor restringe seu trabalho as operagdes, pontos criticos ou periodos, que se

enquadrem em certos parametros previamente definidos. Os testes em selecéo

direcionada podem ser baseados em valor, tipo de atividade ou periodo de atividade.
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3.5.2 Amostragem Nao Probabilistica ou Subjetiva

O Auditor baseia seu trabalho em documentos ou formuldrios criticos de
determinado numero de transagdes ou eventos escolhidos aleatoriamente, mas
obedecendo a critério metodoldgico predeterminado.

3.6 — Resultados dos Trabalhos de Auditoria

Os resultados dos trabalhos de auditoria deverdo ser comunicados na forma de

Relatorios, Pareceres, Nota Técnica e Sumula de Auditoria.
3.6.1 - Relatorio de Auditoria

E o documento emitido pela equipe da Controladoria Interna, com o resultado dos
trabalhos e exames efetuados, que contém introdugéo, objetivo, resultado de

exames especificos, avaliagao de gestédo, recomendacdes.

Ao termino de cada auditoria, seré apresentado um relatério especifico, que contera
o resultado e, caso haja, as respectivas recomendacgoes.

Esse relatorio sera submetido a autoridade a quem recair a competéncia de
ordenador de despesas do ¢rgao auditado, e devera ser encaminhado, de maneira
sigilosa, quando o caso assim o exigir.

Antes do envio, ao Ordenador de Despesas, o Relatorio Final serd reavaliado,
juntamente com o responsavel pela unidade administrativa auditada, a fim de sanar

possiveis duvidas.

O relatério de auditoria, bem como a exatidao das informacgées ali contidas, sera de
inteira responsabilidade do auditor que a realizou.
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Quando verificado que nao houve observancia a legislagao vigente ou comprovada
qualquer outra irregularidade, o relatério de auditoria concluird pela recomendacao

quanto a procedimentos a serem adotados.

O relatorio devera ser redigido de maneira clara e objetiva; devera ser impresso em
duas vias e encaminhado a autoridade a quem recair a competéncia de ordenador
de despesas para ciéncia, analise e posterior envio as unidades administrativas

auditadas, para as providéncias cabiveis.

A fase de acompanhamento tem o propdsito de verificar a implementacao das
recomendagdes pelo auditado, podendo ser realizada no contexto de uma nova

auditoria ou mediante inspecéao.

Apbs o recebimento do relatério pelo responsavel da unidade administrativa
auditada, sera concedido o prazo de trinta dias.
Apos o relatério, os auditores devem acompanhar a aceitagédo e implementacéo de

suas recomendacdes pelo auditado, de modo a garantir a eficacia do seu trabalho.

O acompanhamento pode ser realizado mediante designacdo especifica ou no

transcurso do Trabalho de auditoria subsequente.

O impacto da auditoria serd medido nesta fase, quando é verificado o grau da efetiva
adogédo das providéncias pelo auditado e os beneficios decorrentes das
recomendacdes.

Na medida do possivel, deve ser indicada a quantificagdo financeira desses efeitos,
medida pela redugdo de despesa ou aumento de receita, de modo a prover sua

periodica consolidacdo e divulgagéo pelo Controle Interno.

Os impactos também podem ser qualitativos ou mesmo quantitativos sem expresséo

financeira (redugéo de tempo de espera, por exemplo).
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Y

No acompanhamento devem ser adotados os seguintes procedimentos:

1) Reviséo sistematica das agdes administrativas, confrontando com as
recomendagodes dos auditores;

2) Verificagéo dos efeitos das agbes na corregéo das deficiéncias;

3) Anélise quanto a dificuldade ou facilidade de implementagéo das recomendagdes;
4) Determinagdo da necessidade de qualquer trabalho adicional, como
acompanhamento posterior ou auditoria subsequente;

5) Revisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;

6) Incluséo dos resultados do acompanhamento nos relatérios de auditoria;

O acompanhamento completa o ciclo da auditoria, na medida em que fornece

subsidios para o planejamento das proximas auditorias.

Conforme o caso, o Controle Interno podera solicitar que seja elaborado um plano
de agéo para implementagédo das recomendagdes. O Plano de Acédo sera elaborado
pelo gestor da unidade auditada, ao final da fase de relatorio ou a partir das
recomendagdes nele contidas, constituindo assim um importante instrumento para o
acompanhamento.

A partir deste plano, pode a auditoria exercer o acompanhamento das agées
previstas, verificando sua efetiva implementagdo e coletando elementos para o

planejamento de novas auditorias.

3.6.2 — Parecer de Auditoria

Trata-se das conclusées do Controle Interno a respeito de matérias, atos ou fatos
que lhe sejam submetidos para exame. O parecer devera ser numerado e conter
indicagéo precisa e clara da natureza do exame e do grau de responsabilidade

assumido pelo auditor interno.
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No ambito do servigo publico, a opinido do auditor sera expressa mediante parecer
quando se tratar de processo administrativo ou quando houver consulta ou denuncia

oficialmente formulada pelas unidades administrativas.

Tipos de Parecer:

a) Parecer sem ressalva — sera emitido quando o auditor interno verificar que no
processo analisado n&o foi detectado nenhum tipo de irregularidade, isto é, quando
em sua opinido, a gestdo dos recursos publicos foi realizada de acordo com os

principios da Administragédo Publica.

b) Parecer com ressalvas — sera emitido quando o auditor interno detectar
irregularidade ou impropriedade, sejam falhas ou omissdes, tanto de natureza
formal, no cumprimento das normas e diretrizes governamentais, quanto de natureza

principiolégica da Administragdo Publica.

c) Parecer com abstencdo de opinido — serd emitido quando os documentos

analisados nao forem suficientes para sustentar a opinido do auditor.

Nesse caso, a Unidade Administrativa auditada deverd prestar esclarecimentos
complementando a documentagédo apresentada anteriormente ou encaminhar novas

informacdes, caso solicitadas, pelo Controle Interno.

3.6.3 Nota Técnica

Contem manifestagédo sobre assuntos juridicos ou técnicos da Auditoria acerca de

questdes pontuais.

A Nota Técnica deve conter a origem da demanda, a fundamentacdo e o

entendimento da Controladoria Interna sobre dado assunto.
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3.6.4 Sumula

Sintese de recomendacdes da Auditoria baseada em irregularidades administrativas
recorrentes detectadas pelos trabalhos de auditoria. O termo “Sumula” é originario
do latim sumula, que significa resumo. No Poder Judiciario, a simula € um resumo
das reiteradas decisbes proferidas pelos tribunais superiores sobre uma
determinada matéria. Dessa sorte, questdes que ja foram exaustivamente decididas
podem ser resolvidas.

3.7 Papéis de Trabalho: Conceitos/Caracteristicas

Papeis de trabalho sao registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos

relevantes apurados pela equipe durante a realizagao dos trabalhos.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe,
contendo o registro dos procedimentos adotados, das informacgdes utilizadas, dos

testes executados, das verificagdes e conclusdes a que chegou.

Varias sao as finalidades dos papéis de trabalho, contudo podemos destacar como

principais:

* Racionalizar a execugao da atividade/tarefa;

« Garantir o alcance dos objetivos;

* Fundamentar o relatorio com provas necessarias e suficientes;

* Facilitar a sua revisao;

* Servir de instrumento para certificagao de que os critérios adotados para a escolha
da amostra foram os mais adequados;

* Fornecer orientagao para exames posteriores da equipe e superiores;

* Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a atividade de controle realizada;
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Exemplo de alguns tipos de papéis de trabalho:

* Os preparados pela equipe do Controle Interno;
* Os preparados pelo Sistema Administrativo ou Unidade Executora a ser auditada:
* Documentos fotocopiados;

E importante ndo confundir papéis de trabalho com simples cépias de documentos.
Essas, para se constituirem em papéis de trabalho, deverdo ensejar observacées,
vistos, anotacbes e até demonstragcdes sobre as mesmas. N&o basta copiar um
documento, & necessario que sejam nele indicadas as informagdes relevantes, de

modo a propiciar sua facil localizagao.

Nao existem padrées rigidos quanto & forma dos papéis de trabalho, pois, servindo
para anotagbes ou memodria da execugdo, devem ser elaborados a critério do

Controle Interno e equipe de Auditoria.

Para que um papel de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, é
necessario que seja redigido de forma clara e compreensivel e os comentarios

deverdo ser sucintos.

Os papéis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatério,
sob forma de anexo, pois servirdo de suporte para as conclusées a serem
apresentadas. Os demais ficardo arquivados no Controle Interno com a indicagéo do
numero da correspondente ao papel de trabalho e respectivo Relatério de Auditoria,

para eventuais consultas.
3.8 — Pontos Relevantes

Os pontos relevantes sao fatos significativos a serem relatados pela equipe. Devem
ser apresentados de forma objetiva e suficientemente fundamentados para sustentar

as conclusdes.
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Os pontos relevantes abrangem fatos e outras informagdes pertinentes, incluindo
casos e situagdes reais, ndo contemplando as conclusées da equipe, nem as
recomendacgdes resultantes.

O desenvolvimento dos pontos € o processo mais importante de uma inspecgao, visto
que neles fundamentam-se as conclusdées e recomendagbes que serao,

posteriormente, objeto de auditoria especifica.
3.8.1 Requisitos Basicos

O ponto relevante para ser considerado como tal, deve atender aos seguintes

requisitos basicos:

+ Ser importante o suficiente para que merecga ser relatado;

* Estar baseado em fatos e provas precisas, que figurem nos papéis de Trabalho;
« Ser objetivo;

- Ser suficiente para respaldar as conclusdes restantes; e

* Mostrar-se convincente aqueles que nao participaram da inspeg¢ao.
3.8.2 Roteiro para Desenvolvimento de Pontos de Relevancia:

Diante de uma irregularidade ou deficiéncia aparentemente importante, a equipe
deve desenvolver de forma rapida e apropriada todos os aspectos pertinentes ao

problema. O processo de desenvolvimento de um ponto implica, normalmente, em:

+ |dentificagao da situacéo encontrada;

+ |dentificagao das linhas de competéncia e responsabilidade;
+ |dentificacdo das causas;

+ Delimitagdo da extensao da ocorréncia;

* Identificagao dos efeitos;

* |dentificacdo e exame das normas que regem a matéria;
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* Esclarecimentos prestados pelos responsaveis;
* Formagé&o de opiniao;
* Proposicéo de medidas corretivas;

* Alteragbes na diregao dos trabalhos de auditoria.

3.9 — Questdes de Auditoria Interna

As questdes de auditoria sdo os elementos centrais na determinagdo do
direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a serem
adotadas e dos resultados que se pretende atingir.

A adequada formulagéo das questdes é fundamental para o sucesso da inspecéao ou
auditoria de desempenho operacional ou da avaliagdo de programa quanto aos tipos
de dados que ser&o coletados, a forma de coleta que serd empregada, as andlises

que serdo efetuadas e as conclusdes que seréo obtidas.

No caso das inspegdes observar-se-a a agilizagdo do processo em conformidade
com as determinagdes legais, manifestagdes pontuais e objetivas, fundamentadas
na legislagéo, construindo, dessa maneira, o procedimento de acompanhamento,
controle e fiscalizagao processual.

No caso das auditorias, a elaboragéo dessas devem-se levar em conta os seguintes
aspectos:

+ Clareza e especificidade;

* Uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

* Viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

* Articulagdo e coeréncia (o conjunto das questbes elaboradas deve ser capaz de

esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

As questbes de auditoria a serem formuladas sdo classificadas em trés tipos:

descritivas, normativas e avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito).
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3.9.1 Questdes Descritivas

Sao questdes do tipo: “Quem?” “Quando?” “O qué?". Sao formuladas de maneira a
fornecer informagdes relevantes sobre o objeto da auditoria, em grande parte,
devem ser respondidas durante a fase de levantamento.

Exemplo de questéo descritiva: “Como funciona o programa?”.

3.9.2 Questdes Normativas

S&o aquelas que tratam de comparacdes entre o desempenho atual e aquele
estabelecido em norma, padrdo ou meta, tanto de carater qualitativo quanto

quantitativo.

Abordam o que deveria ser e usualmente sado perguntas do tipo: “O programa tem

alcancado as metas previstas?”

A abordagem metodologica empregada nesses casos € a comparagdo com critérios

previamente identificados e as técnicas de mensuragéo de desempenho.

3.9.3 Questodes Avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito)

Referem-se a efetividade de um programa e vado além das questbes descritivas e
normativas — “As metas foram atingidas?” Quantas pessoas foram atendidas pelo
programa?”
Para enfocar o que teria ocorrido caso o programa ou a atividade nao tivesse sido
executada.
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3.9.4 Formulagao das Questdes de Auditoria
A formulagéo das questdes de auditoria € um processo interativo, o qual depende,
fundamentalmente, das informagdes obtidas na fase de levantamento e daquilo que

se quer saber, como segue:

1° passo — Descreva o problema

O trabalho da equipe de auditoria consistira em definir o escopo e expressar, de
forma clara e objetiva, o problema que norteara todo o esforgo de concepgéo e
execucao da auditoria.

2° Passo — Explore as questdes

O problema deve ser subdividido em partes que nao se sobreponham. Cada parte,

por sua vez, podera ser subdividida em subquestdes.

3° Passo — Estabeleca hipoteses

A equipe deve fazer um Brainstorm (tempestade de idéias) para identificar possiveis
hipdteses de solucdo dos problemas identificados. A seguir deve-se estabelecer

uma hierarquia de hipoteses/questdes e subquestdes relacionadas a cada um deles.

4° Passo — Teste suas hipoteses

ldentifique as hipoteses/questdes de dificil resposta e considere como as
dificuldades podem ser contornadas. Confronte as questbes com o0s recursos.
+ Articulagéo e coeréncia (o conjunto das questbes elaboradas deve ser capaz de

esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

As questoes de auditoria a serem formuladas séo classificadas em trés tipos:

descritivas, normativas e avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito).
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8° Passo — Defina as questdes viaveis de serem trabalhadas

Os critérios para a escolha ou excluséo de determinada questdo sao a relevancia
das conclusbes que poderdo ser alcangadas e a factibilidade da estratégia

metodolodgica requerida para respondé-la de forma satisfatoria.

Priorize as questdes e decida quais devem ser estudadas.

Lembre-se que as questdes devem ser sucintas e sem ambigtidades.

6° Passo — Avalie o impacto financeiro da questao

Sempre que possivel deve-se demonstrar o impacto financeiro e o0 método a ser
empregado para garantir economia de recursos.

7° Passo — Elabore uma proposta de trabalho detalhada

Uma vez definidas as questdes de auditoria formuladas, relativas a equipe ao
cronograma e aos custos das atividades a serem desenvolvidas, essas seréo o
ponto de partida de uma auditoria de desempenho operacional ou de uma avaliagao

de programa e orientaréo todo o trabalho de investigagéo.
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4 - IDENTIFICAGAO E AVALIAGCAO DE RISCOS

Risco pode ser entendido como uma medida de incerteza, inerente a todas as
atividades humanas e relacionado aos nossos objetivos. Essas incertezas podem
gerar eventos de impacto tanto negativo quanto positivo. Os eventos de impactos
positivos s&o geralmente denominados oportunidades e podem contrabalancar os de
impacto negativo ou influenciar favoravelmente a realizacéo de objetivos, apoiando a

criagdo ou a preservacao de valores.

Agqueles de impactos negativos sdo considerados riscos propriamente ditos, com a
possibilidade de impedir a criagéo de valores ou mesmo destruir valores existentes.
E possivel definir risco como potencial de perda para uma organizagdo devido a
erro, fraude, ineficiéncia, falta de aderéncia a requisitos legais ou agdes que tragam
descrédito a organizagdo e que possam afetar negativamente o alcance de seus
objetivos. Os riscos estdo, portanto, associados a consecugado dos objetivos da
organizacao. Por isso, preliminarmente ao exame dos riscos, ha que se identificar os
objetivos da instituigao, que devem estar alinhados com a missé&o institucional. N&o
alcancar os objetivos propostos e gerar descrédito & organizagao e nao cumprir a

missédo institucional sinaliza para a sua falta de utilidade.

O risco &, portanto, a ameaga de que um novo evento ou agéo (interno ou externo)

que afete os objetivos e as estrategias estabelecidos.

A avaliagdo do risco em auditoria tem como uma de suas finalidades a de identificar,
medir e priorizar os riscos a fim de se eleger as areas auditaveis mais significativas.
Nesse contexto, a avaliagdo do risco € utlizada para identificar as areas mais
importantes dentro do objeto da auditoria, permitindo ao auditor delinear um
programa de auditoria capaz de testar os controles mais importantes, ou testar os
controles com maior profundidade ou mais minuciosamente.

No caso da auditoria interna, a avaliacdo de riscos pode determinar, por exemplo,

que unidade ou processo avaliar, haja vista, o limitado numero de horas de auditoria
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e de recursos disponiveis. Neste caso serdo enfatizados unidades ou processos que
apresentem maior risco.

Outro enfoque da aplicagdo do conceito de riscos esta relacionado aos objetivos da
instituic&o, pois conhecidos estes objetivos, a auditoria interna pode direciohar suas
atividades para a mitigag@o dos riscos relacionados & consecugéo destes objetivos,
procurando elimina-los.

Cabe ressaltar que o desenvolvimento de um plano estratégico de auditoria, tanto
externa quanto interna, usando a avaliag&o de risco como componente integrante, €
um processo dinamico. Os fatores de risco detectados e o processo de valoragao
desses fatores devem ser melhorados continuamente. A obtencao de informagdes
atualizadas sobre as entidades no decorrer do trabalho de auditoria € subsidio para

a reavaliacao dos riscos.

Portanto, a avaliagdo de riscos em auditoria tem por finalidade auxiliar no
planejamento das atividades e diminuir o risco de auditoria, representado pela
possibilidade de o auditor vir a emitir uma opinido tecnicamente inadequada ou

significativamente incorreta.
4.1 — Fatores (Matriz) de Riscos

A matriz de risco € elaborada levando-se em conta os fatores de risco levantados,
sob o prisma de serem (basicos, intermediario, secundarios e de apoio), tendo os

seguintes enfoques:

A) Relevancia: Fator de risco considerado basico, sendo de grande importancia na
determinagéo dos riscos.
A classificagdo dos niveis sera de acordo com o volume monetéario envolvido nas

operagdes processuais ou atividades auditadas, podendo ser: alto, médio ou baixo;
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B) Natureza da Operagéo (Atratividade): Fator de risco considerado basico, de
atratividade dos ativos e classificagao de risco conforme: alto, médio ou baixo;

. Alto grau de liquidez financeira e muita atratividade (alto);

. Liquidez normal e muita atratividade (médio);

. Baixa liquidez e atratividade (baixo);

C) Controle Interno: Fator de risco considerado intermediario, devido sua

importancia na determinagao dos riscos, classificado de acordo com a acao da
propria auditoria. Classificagao de risco como segue: alto, medio ou baixo;

. Controle Interno inexistente ou nao aceitavel (alto);

. Controle Interno abaixo dos padrdes de aceitagao (medio);

. Controle Interno satisfatério (baixo);

D) Data da Ultima Auditoria: Fator de risco considerado intermediario, devido a sua
relatividade na determinagéo dos riscos. Classificagdo de risco como segue: alto,
médio ou baixo;

. Auditado ha mais de 4 anos (alto);

. Auditado ha mais de 2 anos (médio);

. Auditado no ano anterior do plano (baixo);

E) Interesse da Administracdo: Esse fator ndo deve ser considerado para determinar

o grau de risco e tdo somente para permitir a prioridade em que os trabalhos

deverdo ser desenvolvidos. Fator de baixa relevancia.
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5- AETICA E O SIGILO DO AUDITOR

E fundamental na realizagdo da Auditoria que os auditores demonstrem ética
profissional através dos seguintes atributos:

a) Imparcialidade: O auditor deve ser imparcial, baseando-se nos fatos, nao
emitindo julgamentos e tomando partidos;

b) Independéncia: O auditor interno somente € independente quando pode exercer
suas fungdes de auditoria de forma livre e objetiva. A independéncia permite ao
auditor exercer julgamento imparcial e sem tendenciosidade, que € esséncia a
realizacdo de uma boa auditoria. Isto se consegue através de adequado “status” na
organizacgdo e objetividade na consecugéo de suas atividades;

c) Honestidade: O auditor deve se manter honesto, nao deve aceitar qualquer tipo
de suborno ou propinas, ou forjar qualquer tipo de situagao impropria.

d) Soberania — Possuir o dominio do julgamento profissional, pautando-se no
programa de auditoria de acordo com o estabelecido na ordem de servigo, na
selecdo e aplicagdo de procedimentos técnicos e testes cabiveis e na elaboragao
dos relatérios de auditorias ou parecer tecnico;

Conforme preceitua as Normas Profissionais do Auditor Interno, NBC P 3, aprovado
pela Resolugdo 781/95 do CFC, “O auditor interno deve respeitar o sigilo
relativamente as informagdes obtidas durante o seu trabalho, nao as divulgando
para terceiros, sob nenhuma circunstancia, sem autorizagéo expressa da entidade
em que atua’. Além de que “o dever de manter o sigilo continua depois de terminado
o vinculo empregaticio ou contratual”.

Além da ética e do sigilo o auditor interno deve possuir outros atributos pessoais,
para formacao de um perfil ideal, tais como: competéncia técnica; objetividade;
planejamento; organizagdo (zelo profissional); comunicagao; integridade; senso de
percepcéo; criatividade; urbanidade, franqueza, sinceridade; boa apresentacéo; bom
senso; curiosidade; persisténcia; cooperagdo; boa entonagdo de voz; postura
profissional; senso empresarial; abordagens construtivas; linguagem simples e
inteligivel; e obediéncia ao horario de trabalho.
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6 — PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA (PAAI)

Ao final de cada exercicio, a Controladoria Interna devera elaborar o Plano Anual de
Auditoria Interna, que sera apresentado até o ultimo dia do més de dezembro do ano

em curso, para os trabalhos que seréo realizados no ano seguinte.

Neste plano devem constar os 6rgaos ou setores que serédo auditados, a finalidade,
o tipo de auditoria, o periodo estimado e as demais informagdes que se fizerem
necessarias. O plano anual de atividades podera sofrer alteragdes, por conveniéncia

administrativa previamente discutidas com o Controle Interno.

Estando o plano de auditoria devidamente elaborado e aprovado pela administragao
superior, a Controladoria iniciara a distribuicdo dos trabalhos entre a equipe de
Controladoria Interna.

Neste momento, leva-se em consideragéo a disponibilidade e especializagdao de

cada profissional.

Desta forma, ja € possivel programar as necessidades de treinamentos especificos e

complementares quanto da realizagdo dos trabalhos previstos no plano.
O auditor responsavel pelo trabalho inicia seu planejamento através de:
a) Consulta de trabalhos anteriores;

b) Consulta de manuais de procedimentos legislagéo, sistemas etc:

c) Entrevistas com os responsaveis e executores do processo sobre auditoria;

d) Analise dos objetivos daquele processo e controles existentes ou necessarios.
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7—-DO PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

O planejamento da auditoria interna deve ser anual com projecdo, inclusive, para
exercicios futuros e compreende um conjunto sistematico de decisées, devidamente
integradas, que expressam os propositos da auditoria a serem atingidos e
condiciona-os aos meios de alcanga-los.

7.1 — Planejar as Atividades:

A) Diagnostico da Area de Acgéo: Pesquisar Informacdes, Analisar Informagoes e
Elaborar Proposi¢des;

B) Universo de Atuagao: Mapear os processos/fungdes objeto de auditoria, pontua-
los, definir prioridades;

C) Definir Objetivos: identificar as tarefas basicas dos processos/fun¢des objeto de
auditoria, elaborar programa basico, delimitar carga horaria de cada agéo de
trabalho:

D) Elaborar Plano Anual: Elaborar proposta de plano anual & administragdo, montar
cronograma para o ano e definir programa individual de trabalho dos auditores,

identificar as necessidades de treinamento e participagao de técnicos externos;
7.2 — Execucgdo dos Trabalhos:

A) Executando os Trabalhos: Planejar a execugao dos trabalhos, realizar reunides
para ajuste de programagado, promover levantamentos, testes, exames,
comprovagbes e avaliagdes do processo sobre auditoria, manter atualizado o

programa basico;
B) Analisar e Alcancar os Resultados: Analisar as informagdes e formar opinigo,

apresentar diagnostico ao Controlador Geral, emitir relatério, apresentar resultados a

equipe de auditoria, referenciar e arquivar papéis de trabalho;
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7.3 — Monitorar os Resultados:

A) Acompanhar a Execugdo do PAAI: Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos
de auditoria delimitado pelo Plano Anual de Auditoria Interna;

B) Recomendagbes: Acompanhar as implementagées das recomendacgbes e
analisar os resultados obtidos;
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8 - ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS PARA VERIFICAGAO DE PROCESSOS

A sequéncia a seguir apresentada refere-se a orientagdes e procedimentos para
verificagdo de processos, ndo devendo ser considerada como norma exclusiva e
definitiva, mas sim, como um roteiro basico. Na verificagdo do caso concreto, outros
itens devem ser levados em conta, como a incessante atualizacéo da [egislégéo e as

peculiaridades de cada érgao ou entidade auditada.

Estdo distribuidas por assunto, envolvendo os pontos principais a serem
examinados, padronizando os procedimentos a serem executados em atendimento

aos principios basicos de auditoria.
8.1 Plano Plurianual

Conceito: Instrumento de médio prazo para planejar, estrategicamente, as agdes do
Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstram também as diretrizes, objetivos,

indicadores, metas fisicas e financeiras da administragao publica.
Base Legal: Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166 e 167;
Verificar se:

1. O PPA foi elaborado e encaminhado a Camara no prazo legal.

2. A definicdo dos objetivos e metas baseou-se em diagnosticos das necessidades,
dificuldades, potencialidades e vocag¢do econdmica do Municipio.

3. Os programas e agdes estdo apresentados em planilhas com identificagdo do
diagnostico, diretrizes, objetivos, metas fiscais e financeiras e fonte de
financiamento.

4. Realizou-se Audiéncia Publica para definicao dos objetivos e metas constantes do
PPA, quando exigido em lei.

5. A lista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro.
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6. O PPA apresenta orgamento da receita e esta € compativel com a capacidade de
arrecadacao.

7. O processo legislativo se processou de forma regular.

8. O PPA foi publicado no érgao oficial e em meios eletrénicos.

9. O PPA foi encaminhado ao TCE no prazo legal.

10. Ha relatérios de avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas

no PPA e tomada de decisao para corregao de eventuais desvios.
8.2 Lei de Diretrizes Or¢gamentarias

Conceito: Instrumento que estabelece as metas e prioridade da administragao
publica, constituindo elo entre o PPA e LOA.

Base Legal: Constituicao Federal em seus artigos 165, 166 e 167; Lei
Complementar n°. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Verificar se:

1. ALDO foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal.

2. A definicao das prioridades e metas esta compativel com o PPA.

3. Os programas e acdes estao apresentados em planilhnas com identificacdo do
diagnostico, diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras e fonte de
financiamento.

4. Realizou-se audiéncia publica para definicdo das prioridades e metas constantes
da LDO, quando exigido em lei.

5. A lista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro,
quando exigido em lei.

6. A LDO apresenta orgamento da receita e esta &€ compativel com a capacidade de
arrecadacgao.

7. O texto da lei dispde sobre as questdes indicadas na LRF conforme descritas nas
normas de controle interno.

8. O processo legislativo se processou de forma regular.
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9. A LDO foi publicada no 6rgéo oficial e em meios eletrénicos.
10. A LDO foi encaminhada ao TCE no prazo legal.
11. Ha relatérios de avaliagdo do cumprimento das prioridades e metas

estabelecidas na LDO, e tomada de deciséo para corregdo de eventuais desvios.

8.3 Lei Orgamentaria Anual

Conceito: Instrumento anual que programa as ag¢des do governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizagdo das metas previstas no plano

plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Base Legal: Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166 e 167; Lei
Complementar n®. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Verificar se:

1. A LOA foi elaborada e encaminhada @ Cémara no prazo legal.

2. As prioridades e metas estdo compativeis com a LDO.

3. As despesas estdo classificadas de forma adequada e demonstradas em
planilhas com identificagdo do diagndstico, diretrizes, objetivos, metas fisicas e
financeiras e fonte de financiamento.

4. Realizou audiéncia publica para definicdo dos objetivos e metas constantes da
LOA.

5. A lista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro.

6. A LOA apresenta orgamento da receita compativel com a capacidade de
arrecadacao.

7. A LOA apresenta todos os anexos, adendos e demonstrativos exigidos pela
norma legal.

8. Os estudos sobre a previsdo das receitas, inclusive receitas correntes liquidas,
foram disponibilizadas ao Poder Legislativo no prazo legal.

9. O texto da lei destaca os recursos dos orgamentos fiscais e da seguridade social

e foi elaborada em obediéncia ao principio da exclusividade.
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10. A mensagem de encaminhamento da LOA foi elaborada conforme estabelecido
na LDO.

11. O processo legislativo se processou de forma regular.

12. A LOA foi publicada no ¢rgéo oficial e em meios eletrénicos.

13. A LOA foi encaminhada ao TCE no prazo legal.

14. A receita prevista foi desdobrada em metas bimestrais de arrecadagao, aprovada
por decreto, publicada e encaminhada ao TCE no prazo legal.

15. Foram elaborados a programacgéao financeira e o cronograma de execugdo
mensal de desembolso no prazo legal, aprovadas por decreto, publicadas e
encaminhadas ao TCE no prazo legal.

16. As metas fiscais anuais foram desdobradas em metas quadrimestrais.

17. Ha relatérios de avaliagao do cumprimento das metas estabelecidas na LOA e
tomada de decisao para correcao de eventuais desvios.

18. A LOA contempla recursos para atendimento dos gastos minimos com salde e

ensino.
8.4 Empenho

Conceito: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacédo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo (art.58, Lei n°
4.320/64).

Base Legal: Lei n® 4.320/64 — artigos 58, 59, 60 e 61.

Verificar se:

1. A autorizagdo do empenho foi feito pela autoridade competente — Ordenador de
Despesa.

2. A nota de empenho estéd assinada pelo ordenador de despesa e o responsavel
pela execugao orgamentaria.

3. A data do empenho & anterior a data do documento comprobatdrio da despesa

(nota fiscal).
38




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

4. O empenho foi emitido de acordo com a Lei n°® 4.320/64 (artigos 58, 59, 60 e 61),
ou seja, conter nome do credor, de acordo com cadastro geral, especificagdo da
despesa por categoria econdémica, por fungdo, subfuncéo, programa,
projeto/atividade, saldo orgamentario anterior e atual e valor da despesa efetuada.

5. O empenho excedeu aos limites dos créditos concedidos.

6. Os empenhos globais, estimativos estao tendo seus saldos controlados.

7. Nao houve desdobramento de despesa para evitar licitacao.

8. As notas de anulacdo de empenho estdo sendo emitidas pelo ordenador de
despesa com justificativa de cancelamento.

9. O valor anulado esta sendo langado a conta da dotagéo especifica.

10. Os empenhos estdo sendo emitidos por Org&o ou Unidade.

11. Esta sendo feita consulta do CNPJ junto & Receita Federal para verificar se o

fornecedor encontra-se ativo.
8.5 Liquidagao

Conceito: Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor com base nos
titulos e documentos que comprovem a aquisicéo de tais direitos — art. 63, § 3°, Lei
4.320/64.

Base Legal: Lei n°® 4.320/64 — artigos 62 e 63.

Verificar se:

1. A despesa foi previamente empenhada e, no caso de restos a pagar, estar
devidamente processados.

2. Houve a comprovacgéo (Atesto) da entrega efetiva do material, da prestagéo do
servigo, ou realizagdo da obra.

3. A Nota Fiscal contem:

+ data limite para emissao;

« descrigao clara do objeto;
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* data da emisséo;

» deve-se informar por extenso o 6rgao/cliente;

* n&o pode conter rasuras;

* CNPJ anotado de forma legivel; e

* ser preenchida por meio eletrénico ou a caneta.

4. O Atesto das Notas Fiscais possui identificacéo, assinatura do responsavel pelo
recebimento do material e/ou servigo.

5. No recebimento do material foi dado entrada no almoxarifado com as
especificagdes constantes na nota fiscal.

6. Houve consignagdes e os devidos langcamentos analiticos em contas especificas.
7. O processo esta devidamente identificado com o nimero do projeto atividade.

8.6 Pagamento

Conceito: Ordem de Pagamento: é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga (art. 64 da Lei n° 4.320/64). Apds a
verificagao do direito adquirido.

Base Legal: Lei n® 4.320/64 — artigo 64.

Verificar se:

1. Todas as etapas do processo de execugéo de despesa foram obedecidas.

2. Nas notas de Ordem de pagamento (OP) constam todos os dados necessarios a
realizagdo do pagamento, indicando o nome do credor, enderego, total das
despesas, descontos, valor liquido a pagar, numero de empenho, tipo,
demonstragao do saldo, local, data e nome do responsavel.

3. Houve anulacao e se esta devidamente justificada no processo.

4. O pagamento foi autorizado pela autoridade competente — Ordenador de despesa.
5. Consta no processo toda documentagéo exigida (nota fiscal, fatura, recibo, guia,
nota de pagamento, etc.), se foi emitida em nome do credor e preenche os requisitos

legais.
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6. Foram feitas as devidas retengbes das aliquotas previstas em lei.

7. As notas de ordem de pagamento (OP), estdo devidamente assinados pelos
responsaveis, quando pago em maos, diretamente pela Secretaria Legislativa de
Finangas da Camara.

9. Todas as formas de pagamento estdo devidamente assinadas pelos credores.

10. Foi realizada consulta da situacgéo fiscal do fornecedor junto aos 6rgéos publicos
(federal, estadual e municipal).

8.7 Restos a Pagar

Conceito: Sdo despesas empenhadas e nao pagas até o dia 31 de dezembro.
Distingue-se em processados e ndo processados. Os Restos a pagar processados
referem-se a empenhos executados, liquidados e aptos ao pagamento. Por outro
lado, restos a pagar ndo processados sdo 0s empenhos de contratos em execugao,

nao existindo ainda o direito liquido e certo do credor.

Base Legal: Lei n® 4.230/64 - art. 36.

Verificar se:

1. As despesas empenhadas e nédo pagas até 31 de dezembro foram relacionadas e
inscritas em restos a pagar, em conformidade com as Leis 4.320/64, (art. 36) e
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal, art. 42);

2. Foram autorizadas pela autoridade competente;

3. Foram feitas distingdo entre restos a pagar processados e restos a pagar nao
processados, por fornecedor, valor, natureza, despesa e 6rgao,

3.1. Houve no sistema financeiro o controle analitico anual;

4. Possuem revisGes periddicas na conta restos a pagar, para efeito de prescrigao e

de outros cancelamentos;
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5. Todos os cancelamentos de restos a pagar com prescricdo interrompida, o
pagamento reconhecido, o direito do credor, foram registrados na dotagao
consignada para atendimento das despesas de exercicios anteriores;

6. Os saldos financeiros dos restos a pagar representam com exatiddo os valores
dos efetivos compromissos a pagar;

7. A inscrigao em restos a pagar foi feita nominalmente, com o compromisso
efetivamente assumido no exercicio financeiro;

8. As despesas inscritas na conta restos a pagar processados ocorreram guando do
recebimento do material, da execugdo da obra ou da prestagdo de servigo
correspondente;

9. O valor dos créditos anulados, relacionados como restos a pagar, foram
convertidos como receita ou langados contabilmente;

10. Observou a Lei de Responsabilidade Fiscal no tocante a Restos a Pagar
(Art.42);

11. Observou a Lei de Responsabilidade Fiscal no tocante ao referido artigo 20 que
veda ao titular de poder ou érgéo, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,
contrair obrigagao de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente dentro
dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja
suficiente disponibilidade de caixa para este efeito (LRF, art. 42);

12. O resto a pagar for inscrito como nao processado, e se no exercicio seguinte
houve procedimento contabil (langamento), e a “liquidacao” somente apos o atesto
do recebimento ou prestagéo de servigo;

13. Os restos a pagar foram quitados mediante as seguintes condicées:

|. Constituicdo de uma comissao para analise criteriosa quanto aos aspectos legais,
fisico-financeiros e da qualificacdo dos gastos nas despesas inscritas em restos a
pagar;

Il. A validag&o consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor tendo por base
os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, referente aos
fornecimentos feitos ou servigos prestados, tendo por base:

a) O contrato, ajuste ou acordo respectivo,

b) A Nota de Empenho (NE);
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c) Comprovagéo da efetiva entrega do material ou servigo;
d) Vistoria e aprovacéo da obra.

lll. Apés a aferigéo, reviséo e vistoria no processo, deve-se constatar a regularidade
da despesa “in loco”.

8.8 Disponibilidade Financeira — Bancos

Os recursos financeiros sao provenientes de repasse municipal recursos publicos.
Portanto, € preciso acompanhar diariamente as entradas e saidas destes recursos
financeiros, e para uma gestéo eficiente é necessario um controle das contas de
bancos por parte da Secretaria Legislativa de Financas, o qual deve evidenciar a sua

realidade, confiabilidade da movimentagao diaria em tempo habil.
Verificar se:

1. O saldo bancario do dia foi registrado de modo a coincidir com o razéo.
2. A conciliagéo do saldo bancario foi realizada pelo menos uma vez por més.
3. Os extratos bancarios estao disponibilizados com regularidade.

4. Os recibos de depositos bancarios estdo devidamente autenticados e Rubricados.
8.9 Bens Méveis

Devera haver registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicagdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administrag@o. Para efeito de
classificagdo da despesa, considera-se material permanente o de duragéo superior a

dois anos.

O inventario & de responsabilidade do Setor de Divisdo de Patriménio, e deve ser
realizado por uma comissdo composta, preferencialmente, por, no minimo 3

membros.
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Contudo, a néo realizagdo do inventario fisico-financeiro anual dos bens, tanto
moveis quanto imoveis contraria o disposto no art. 96, da Lei n°® 4.320/64.

Por outro lado, existem normas que precisam ser observadas para se proceder a
incorporagéo e registro de um bem oriundo de um convénio, organizagao, pessoa
fisica e fabricagdo propria ou de terceiros. Assim, € necessario a seguinte
documentacao, nos casos especificos:

Convénio: Copia do termo de convénio, nota fiscal, relagdo detalhada dos bens e
respectivos valores.

Empresa/Organizagdo: Termo de doag&o, termo de aceitagédo, transferéncia de

dominio e relagdo dos bens com os respectivos valores.

Fabricacdo Prépria: Guia de produgao e documento que comprove a fabricagao do
bem emitido pelo executor.

Reincorporacgao: Oficio de solicitagao da referida incorporagéo.

Base Legal: Lei n® 4.320/64, § 2° art. 15, art. 94, 95 e 96.

Verificar se:

1. Existem registros atualizados relativos a identificagao, a localizagéo, ao valor dos
bens méveis e dos responsaveis pela sua guarda e administragéo;

2. Os registros contabeis dos bens moveis conferem com os registros cadastrais;

3. No controle dos bens mdéveis ha registro de:

a) Distribuicdo dos bens moveis;

b) Afixagdo de chapas de identificagdo com numero do registro;

c) Emissao de termo de responsabilidade e guarda dos bens;

d) Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou roubo, alienagéo,

doacéao, desnecessidade, obsoleto, etc.;
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e) Redistribuicao;
f) Emprestimo, troca ou transferéncia;

g) Baixa, etc.

4. As ocorréncias com 0s bens s&o comunicadas pelos responsaveis ao responsavel
do Sistema Administrativo.

5. No controle cadastral dos bens méveis ha informagdes de:

a) Numero do registro cadastral;

b) Requisitante do bem;

c) Nomenclatura e descrigao do bem;

d) Dados do fornecedor;

e) Numero da Nota de Empenho, valor e fonte de recursos;

f) Movimentacao de carga, data, numero do documento fiscal, numero do termo de
responsabilidade, transferéncia, recolhimento, descricao da declaracao, etc.;

g) ldentificagdo do responsavel que autorizou a baixa.

6. Existem termos contendo assinatura dos responsaveis por setor.

7. As aquisicbes, baixas, cessdes, doagbes e permutas estdo regularmente
registradas na contabilidade;

8. No caso de bens inserviveis, antieconémicos e obsoletos, houve providéncias
para sua baixa,;

7. Foram observadas as normas de licitagdo nas aquisi¢cdes e alienagdes (se for o
caso);

8. Estao sendo realizados inventarios anuais dos bens e a soma dos valores obtidos
deve conferir com o valor registrado na contabilidade;

9. Ao realizar depreciagdes, correces (se for o caso) e reavaliagdes legais foram

utilizados indices vigentes;
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10. O setor contabil foi informado sobre aquisi¢es, alienacées, cessdes, permutas,
baixas, reavaliagdes ou quaisquer alteragdes havidas, e se estes atos deverdo ser
autorizados pela administracao superior;

11. Todos os bens moéveis cedidos ou recebidos em regime de comodato possuem o
respectivo termo; ‘

12. Em toda saida e retorno do bem para conserto existe controle formal;

13. Os bens inserviveis estdo recebendo baixa, porém sera necessario constituir
uma comisséo de 3 (trés) membros para tal finalidade.

14. Ha padronizagao da cor externa dos méveis em cada Secretaria ou Orgéo.

15. Esta sendo cumprido o que determina no art. 70, Paragrafo unico, CF Prestara
contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Uniao responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza

pecuniaria.
8.10 Contratos

Conceito: E o0 acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar obrigagées entre
os contratantes. O Contrato administrativo ou contrato publico € o instrumento dado
a Administracao Publica para dirigir-se e atuar perante seus administrados sempre

que necessite adquirir bens ou servigos dos particulares.
Base Legal: Lein®. 8.666/93
Verificar se:

1. Termo de Contrato ou instrumento equivalente devidamente assinado? (art. 38, X,
da Lei 8.666/93).

2. A Administragdo convocou regulamente o interessado para assinar o termo do
contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e condigdes

estabelecidos (art. 64) OBS.: o prazo pode ser prorrogado nos termos do § 1° do art.
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64: uma vez; igual periodo; solicitado durante o transcurso do prazo; motivo aceito
pela administragao.

3. Comprovante de publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de
aditamentos na imprensa oficial, se deram até 20 dias apds o 5° dia util do més
subsequente ao de sua assinatura (art. 61, paragrafo Unico, Lei 8.666/93).

4. O contrato foi celebrado observando-se a ordem de classificacdo entre os
licitantes (art. 50). |

5. O contrato menciona os nomes das partes e os de seus representantes, a
finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero de processo da licitagao, a
sujeicdo dos contratantes as normas da Lei 8666/93 e as clausulas contratuais
(art.61).

6. Consta objeto e seus elementos caracteristicos (art. 55, |).

7. Consta o regime de execuc¢ao ou forma de fornecimento (art. 55, II).

8. Consta o prego e as condicées de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de pregos, os criterios de atualizagdo monetaria
entre a data adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento (art. 55, ).

9. Consta os prazos de inicio de execugéo, de concluséo, de entrega, de obsewagéo
e de recebimento definitivo, conforme o caso (art. 55, IV).

10. Consta o crédito pelo qual ocorrera a despesa, com a indicagao da classificagao
funcional programe da categoria econém. (art. 55, V).

11. Consta as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugdo, quando
exigidas (art. 55,V I).

12. Consta os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e
os valores das multas (art. 55, VII).

13. Consta os casos de rescisao (art. 55, VIII).

14. Consta o reconhecimento dos direitos da administracdo, em caso de resciséo
administrativa oriunda de inexecugao total ou parcial do contrato (art. 55, 1X).

15. Consta a legislagao aplicavel a execucgado do contrato e especialmente aos casos
omissos (art. 55, XII).
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16. Consta a obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugao do
contrato, em compatibilidade com as obrigagbes por ele assumidas, todas as
condigdes de habilitagao e qualificagdo exigidas na licitagao (art. 55, XIII).

17. A duragéo do contrato se limita a vigéncia dos créditos or¢gamentarios ou se
encaixa nas excegdes da lei (art. 57 e incisos).

18. Caso os prazos de inicio de etapas de execucéo, de concluséo e de entrega
tenham sido prorrogados, observou-se que as demais clausulas do contrato foram
mantidas, bem como o equilibrio econdmico-financeiro (art. 57, § 1°).

19. Caso os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo e de entrega
tenham sido prorrogados, observou-se que os motivos foram devidamente autuados
em processo e se encaixam em uma das hipdteses dos incisos | e VI do § 1° do art.
57.

20. Caso haja prorrogagéo de qualquer prazo do contrato, observou-se que ha
justificativa por escrito (art. 57, § 2°).

21. O foro estabelecido no contrato € o da sede da Administracdo, exceto para o
caso do art. 32 § 2°).

22. O contrato estabeleceu com clareza e precisao as condigdes para sua execugao,
expressas em clausulas que definem os direitos, obrigagées e responsabilidades
das partes, em conformidade com os termos da licitagdo e da proposta a que se
vinculam (art. 54, § 1°).

23. O contrato esta sendo executado pelas partes de acordo com suas clausulas e a
Lei (art. 66).

24. Na execugao do contrato, os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais sao de responsabilidade do contratado (art. 71, caput).

25. Ha um representante da Administracdo, especialmente designado,
acompanhando e fiscalizando a execucao do contrato (art. 67)

26. Consta no processo a ciéncia e aceitagdo do Gestor/Fiscal assumindo a
responsabilidade? (art. 67 da Lei 8.666/93).

27. O representante da Administracdo anotou em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugado do contrato, determinando o que fosse

necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados (art. 67, § 1°).
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28. As decisOes e providéncias que ultrapassassem a competéncia do representante
da Administrag&@o foram solicitadas aos superiores em tempo héabil para adogdo das
medidas convenientes (art. 67, § 2°).

29. O recebimento do objeto contratado ocorreu de forma provisoria ou definitiva
apos a verificagao da qualidade e quantidade contratada?

30. Caso se tenha verificado vicios, defeitos ou incorregdes no objeto do contrato,
resultantes da execugao ou de materiais empregados, o contratado reparou, corrigiu,
removeu, reconstruiu ou substituiu, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto
do contrato (art. 69).

ADITIVO CONTRATUAL.:

1. As prorrogagbes de prazo de duragdo dos contratos foram devidamente
justificadas e obedecem aos prazos previstos em lei.

2. No caso de aditamentos estes obedecem aos limites supressdes e acréscimos
permitidos pela Lei? (art. 65)

3. No caso de servigos essenciais, as prorrogagdes do contrato estdao devidamente
caracterizados e previamente autorizadas? (art. 57, Lei n° 8.666/93)

4. Houve fato superveniente que apos a apresentagéo da proposta com comprovada
repercussao nos pre¢os contratados implicaram na revisao deste para mais ou para
menos (realinhamento de precos).

5. Todas as alteracbes contratuais de prazos, acréscimos, supressdes e outros
foram objeto de Termo Aditivos numerados seqlencialmente e publicados os seus

extratos no DIO, no caso de recurso federal no DIU?
RESCISAO CONTRATUAL

1. Houve rescisdo de contrato? Em caso positivo, estdo fundamentadas nos casos
previstos em lei.
2. Houve contrato modificado ou até mesmo rescindido com aplicagdo de

penalidade. Em caso positivo, este fato ocorreu com a legislagéo em vigor?
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8.11 Licitacao

Conceito: Licitagdo e o procedimento administrativo para contratagdo de servicos ou
aquisicao de produtos pelos governos Federal, Estadual, Municipal ou entidades de
qualquer natureza. Para licitagbes, no Brasil, por entidades que faga uso da verba
publica, o processo é regulado pela lei n°® 8666/93.

Base Legal: Lei n° 8666/93.
Verificar se:

1. Foi observado o principio constitucional da isonomia e a selecdo da proposta mais
vantajosa para a Administracao (art. 3°, Lei n°® 8666/93).

2. O Edital contém clausulas ou condigcbes que tenham o objetivo de restringir ou
frustrar o carater competitivo do Processo Licitatério, conforme segue:

a) referéncia ou distingdes em razé&o da naturalidade, sede ou domicilio;

b) distingéo entre empresas brasileiras e estrangeiras;

c¢) obrigacao do licitante de obter recursos;

d) obrigacdo de fornecer materiais ou servigos sem previsado de quantidade ou em
desacordo com o previsto;

e) criar ou combinar modalidade de licitagao;

f) limitar no tempo, época ou local a comprovagéao de atividade;

g) exigir valores minimos de faturamento anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade;

h) contrato com vigéncia indeterminada;

i) outras situacdes que possam inibir ou restringir a competitividade.

3. Na ocasido do langcamento da licitagdo, houve recursos or¢gamentarios para a

garantia da cobertura da despesa.
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4. Em caso de obras e servigos existem planilhas que expressem a composi¢do de
todos os seus custos unitarios.

5. O Artigo 9° da Lei n® 8.666/93 esta sendo observado e que determina: “néo
podera participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugédo de obra ou
servigo e do fornecimento de bens a eles necessarios:

|. O autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

ll. Empresa, isoladamente ou em consércio, responsavel pela elaboragéo do projeto
basico ou executivo ou da qual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista
ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou
controlador, responsavel técnico ou subcontratada;

lll. Servidor ou dirigente de ¢rgdo ou entidade contratante ou responsavel pela
licitacdo.”

6. Nas compras, ha caracterizagdo adequada dos objetos a serem adquiridos, com
especificagbes tecnicas claras, precisas e concisas.

7. Os precos praticados nas compras sao equiparados aos precos praticados no
mercado.

8. Existe registro de preco de mercado informatizado.

9. Todo recebimento de materiais, servicos prestados e obras concluidas sao
confiados a uma Comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.

10. As compras sao divulgadas mensalmente, em 6rgdo de imprensa oficial e
também no quadro de avisos.

11. Na alienacao de bens moéveis e imoveis foram observados os seguintes
procedimentos:

a) avaliacao prévia,;

b) autorizagao legislativa;

12. Ha licitagdo para a concesséao de direito real de uso no caso de bens e direitos.
13. Os avisos contendo resumo dos Editais de Concorréncia, Tomada de Precos,
Convite, Concurso e Leilao sdo publicados nos 6rgaos de imprensa, observados os

prazos que determina a Lei n® 8.666/93.
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14. Os avisos publicados contém a indicacdo do local em que os interessados
poderéo obter todas as informagdes, bem como obter o texto integral do Edital.

16. Todos os prazos para a abertura das modalidades de licitagdo sédo respeitados.
16. N&o houve fragmentagao de despesa para evitar abertura de processo licitatorio.
17. Esta sendo exigida a documentagédo prevista na Lei Federal n° 8.666/93 e na
legislagao estadual e municipal para:

a) habilitagéo juridica;

b) qualificag&o técnica,;

c¢) qualificagdo econémico-financeira;

d) regularidade fiscal.

18. Na documentagao exigida foi acrescentada alguma outra exigéncia, n&o prevista
em lei, para excluir ou dificultar a livre participagéo.

19. As minutas dos Editais de Licitagbes sdo previamente analisadas e aprovadas
pela Procuradoria Legislativa, mediante parecer.

20. Na habilitagéo foi respeitado os limites e percentuais previstos em lei;

21. O Processo Administrativo de Licitagao esta devidamente formalizado, autuado,
protocolado, numerado, e contém autorizagéo, indicagédo sucinta do seu objeto e do
recurso proprio para a despesa.

22. Ao Processo Administrativo de Licitagao estdo juntados, no minimo:

a) edital ou convite e respectivos anexos;

b) comprovantes das publicagdes do edital resumido ou da entrega do convite;

c) ato de designagado da comisséo de licitagdo, do leiloeiro ou responsavel pelo
convite;

d) original das propostas e de outros documentos que a instruiram;

e) atas, relatdrios e deliberagao da Procuradoria Legislativa;

f) pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

g) atos de adjudicacéo do objeto da licitagdo e da sua homologagéo;

h) recursos eventualmente interpostos pelos licitantes e as respectivas
manifestacdes e decisbes sobre 0s mesmos;

i) despachos de revogagao ou de anulagao da licitagao;
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j) minuta de contrato ou instrumento equivalente, bem como outros comprovantes de
publicagdes e demais documentos relativos a licitagao.

23. O edital, contém no preambulo o nimero de ordem em série anual, 0 nome da
reparticdo interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execucéo e o tipo
de licitagdo, a mengdo de que sera regida por esta Lei, o local, dia e hora para
recebimento da documentacéo e proposta (Lei n° 8.666/93, art. 40).

24. Ha o fiel cumprimento, por parte da administragdo, das normas e condigdes do
edital.

25. Na abertura e julgamento das propostas foram observadas todas as exigéncias
previstas em lei.

26. Todos os documentos e propostas estao rubricados pelos licitantes presentes e
pela comissao de licitacao.

27. No julgamento das propostas s&o levados em consideragdo os critérios e
condigdes previstos no edital.

28. Caso haja propostas que ndo atendam as exigéncias do edital, os fatos estao
registrados em ata.

29. Os membros das comissotes estio investidos de acordo com a lei.

Espécie Modalidade Valores em R$

Espécie Modalidade Valores em R$

Obras e Servigos de Engenharia | Dispensa da Licitagdo | Até 15.000,00

Convite Acima de 15.000,00 até 150.000,00

Tomada de Precos

Acima de 150.000,00 até 1.500.000,00

Concorréncia

Acima de 1.500.000,00

Compras e Outros Servigos

Dispensa de Licitacao

Ate 8.000,00

Convite

Acima de 8.000,00 até 80.000,00

Tomada de Precgo

Acima de 80.000,00 até 650.000,00

Concorréncia

Acima de 650.000,00

Contratos

Dispensa de Licitagéo

e convite

Dispensavel quando ndo  gerar

Obrigag&o Futura.

Tomada de Precos e

Concorréncia

Obrigatério para qualquer valor, exceto

para entrega Unica e integral.
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8.12 Convite

Conceito: Convite € a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em numero
minimo de 3 (trés) pela unidade administrativa, a qual afixard, em local apropriado,
cépia do instrumento convocatério e o estenderd aos demais cadastrados na
correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com antecedéncia de
ate 24 (vinte e quatro) horas da apresentagéo das propostas.

Base Legal: Lei n°. 8.666/93.

Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragado das
paginas, contendo carimbo do érgdo, visto do responsavel e indicagdo do recurso
proprio.

2. Consta pesquisa de mercado (cotagéo de pregos) destinada a estimar o valor do
bem ou servigo, indicando a fonte e metodologia ou nome e enderego de pelo
menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas consultadas.

3. Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

4. Consta demonstracéo, detalhamento, finalidade do objeto/servigo a ser

adquirido ou contratado.

5. Os recursos orgamentarios previstos estdo identificados pelos coédigos dos
créditos proprios da classificagao e da categoria de programacéo.

6. Consta Termo de Referéncia e a planilha de custos, elaborados pelo érgdo ou
entidade promotora da licitagdo, quando for o caso.

7. Consta copia do ato de designagéo da Comissao Permanente de Licitagdo — CPL.
8. Consta definicao de que o projeto executivo seja apresentado em conjunto com o
projeto basico ou durante execugao das obras e servigos contratados.

9. Consta convite e respectivos anexos.

10. O prazo estabelecido para a publicagéo do ato convocatério foi cumprido.
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11. Consta comprovante do cadastramento das pessoas juridicas ou fisicas
convidadas.

12. Consta minuta do termo de contrato, quando for o caso de obrigagdes futuras.
13. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do ¢rgéo, no caso de
contratac&o que exija obrigagdes futuras.

14. Consta comprovante de entrega dos convites aos convidados.

15. O drgéo ou entidade promotora do certame dispée de quadro de avisos

onde regularmente sdo divulgadas, dentre outras informacdes, copias do convite de
licitagao.

16. Consta registro do horario em que houve a manifestacdo de interesse dos
licitantes ndo convidados inicialmente, quando for o caso.

17. Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

18. A data de recebimento das propostas confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatoério.

19. Os pregos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os
praticados no mercado, conforme demonstrado na estimativa inicial.

20. Houve empate de duas ou mais propostas resolvido de acordo com os critérios
previstos no ato convocatorio.

21. Consta documentacgao atualizada relativa a habilitagao juridica.

22. Consta documentacao relativa a regularidade fiscal.

23. Consta documentagao relativa a qualificagéo técnica, quando for o caso.

24. Consta documentagao relativa a qualificagdo econémico-financeira, quando for o
caso.

25. Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes
interessados; o resultado da analise dos documentos de habilitagido e, conforme o
caso, das propostas vencedoras, inclusive registro de eventual manifestacdo de
licitante de que vai ou néo interpor recurso.

26. Consta na ata de julgamento comunicagao direta da intimagédo do resultado a
todos os prepostos dos licitantes, para efeito de prazo de recurso, inclusive em caso
de propostas abertas em fase separada da habilitagao.

27. Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.
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28. Os prazos de apresentagdo e andlise dos eventuais recursos foram observados.
29. Consta ato de homologacéo e adjudicagéo do objeto da licitagao.

32. Os atos administrativos foram praticados por agentes publicos competentes, ou
seja, nomeados ou designados formalmente.

33. Os avisos de Convite sdo afixados em local publico e de facil Acesso.

34. A cada novo certame com objeto idéntico ou assemelhado foi convidado mais
um interessado, até o limite do cadastro, desde que n&o se caracterize
fracionamento nas compras.

35. Houve justificativa da repeticdo do convite no caso de ndo comparecimento de

no minimo trés convidados.

8.12.1 Concorréncia

Conceito: Concorréncia € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados
que, na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem possuir os requisitos

minimos de qualificagao exigidos no edital para execugao de seu objeto.

Base Legal: Lei n°. 8.666/93.

Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracéo das
paginas, contendo carimbo do érgéo, visto do responsavel e indicagdo do recurso
proprio.

2. Consta pesquisa de mercado (cotacdo de precos) destinada a estimar o valor do
bem ou servigo, indicando a fonte e metodologia ou nome e endereco de pelo
menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas consultadas.

3. Consta autorizagao do ordenador da despesa para abertura do processo.

4. Consta demonstracédo, detalhamento, finalidade do objeto/servico a ser adquirido

ou contratado.
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5. Os recursos orgamentarios previstos, estdo identificados pelos codigos dos
creditos proprios da classificagéo e da categoria de programacgao.

6. Consta projeto basico e orcamento detalhado em planilhas de custos unitarios,
elaborados pelo 6rgéao ou entidade promotora da licitagdo, quando for o caso.

7. Consta copia do ato de designagdo da comissao de licitagéo - CPL.

8. Consta definicdo de que o projeto executivo seja apresentado em conjunto basico
ou durante execugado das obras e servi¢os contratados.

9. Consta o edital e respectivos anexos.

10. O objeto da licitagao esta descrito de forma sucinta e clara.

11. Foram estabelecidos prazos e condicbes para assinatura do contrato ou retirada
do instrumento equivalente, nos termos do art. 64.

12. Ha previséo de sangdes para o caso de inadimplemento.

13. Foi definido o local para aquisicdo e exame do projeto béasico, conforme o caso,
do projeto executivo.

14. Os critérios para julgamento estdo dispostos de forma clara e com parametros
objetivos.

15. Consta indicacdo dos locais, horarios e codigos de acesso dos meios de
comunicagdo a distancia em que serdo fornecidos elementos, informagdes e
esclarecimentos relativos a licitagdo e as condigbes para atendimento das
obrigagdes necessarias ao cumprimento do objeto.

16. Consta indicagdo do critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global,
conforme o caso, permitida a fixagdo de pregos maximos e vedados a fixagéo de
precos minimos, critério estatisticos ou faixas de variagao referente ao prego de
referéncia.

17. Consta critério de reajuste, que devera retratar a variagéo efetiva do custo de
producéo, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais, que essa proposta
se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

18. Estdo estabelecidas as condicées de pagamento, prevendo prazo de
pagamento, cronograma de desembolso maximo por periodo, critério de atualizagédo
financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de

adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento, compensagdes
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financeiras e penalizagbes por eventuais atrasos e descontos por eventuais
antecipacgdes de pagamento; bem assim exigéncia de seguro, quando for o caso.

19. Existem instrugcdes e normas para os recursos previstos na lei 8.666/93.

20. Foram estabelecidas as condi¢des de recebimento do objeto da licitagao.

21. Consta minuta do termo do contrato obrigatério.

22. Em caso de substituicdo do termo de contrato obrigatério por outros documentos
habeis, a exemplo da carta-contrato ou nota de empenho de despesa o objeto em
licitag&o refere-se a bens a serem adquiridos mediante entrega imediata e integral.
23. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do érgéo, quando for o
caso.

24. Consta comprovante de publicagdo do resumo do edital na imprensa oficial do
Municipio, bem como, quando se tratar de obra financiada parcial ou totalmente com
recursos federais, no Diario Oficial da Uniao.

25. O prazo estabelecido para a publicagdo do ato convocatério foi cumprido.

26. Os interessados em participar da licitagdo possuem todos os requisitos minimos
de qualificagéo exigidos no edital para a fase inicial da habilitagdo preliminar.

27. Houve autorizagéo da autoridade competente para adogao do procedimento de
pré-qualificacédo dos licitantes.

28. Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

29. A data de recebimento das propostas confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatorio.

30. Os pregos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os
praticados no mercado, conforme demonstrado na estimativa inicial.

31. Houve empate de duas ou mais propostas resolvido de acordo com os critérios
previstos no ato convocatorio.

32. Consta documentagao atualizada relativa a habilitagéo juridica.

33. Consta documentagao relativa a regularidade fiscal.

34. Consta documentagéo relativa a qualificagao técnica, quando for o caso.

35. Consta documentacao relativa a qualificagdo econémico-financeira, quando for o

caso.

(J

58

o




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

36. Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes
interessados; o resultado da andlise dos documentos de habilitacao e, conforme o
caso, das propostas vencedoras; inclusive registro de eventual manifestacéo de
licitante de que vai ou nao interpor recursos.

37. A ata de julgamento do certame foi publicada em Gazeta Municipal e/ou Diario
Oficial.

38. Inexistindo publicagéo, consta na ata de julyamento comunicagdo direta da
intimagé&o do resultado a todos os prepostos dos licitantes, para efeito de prazo de
recurso, inclusive em caso de propostas abertas em fase separada da habilitacéo.
39. Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

40. Os prazos de apresentacédo e analise dos eventuais recursos foram observados.
41. Consta ato de homologacéo e adjudicacao do objeto da licitagéo.

42. Os atos administrativos foram praticados por agentes publicos competentes, ou
seja, nomeados ou designados formalmente.

43. Em caso de concorréncia de ambito internacional, o Edital foi ajustado as
normas de politica econémica, monetaria, de comércio exterior e outras exigéncias
do direito internacional.

8.12.2 Concurso

Conceito: Concurso € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituigdo de prémios
ou remuneragéao aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado

na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias.

Base Legal: Lei n°. 8.666/93.

Verificar se:
1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragédo das
paginas, contendo carimbo do érgéo, visto do responsavel e indicagdo do recurso

proprio.
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2. Consta pesquisa de mercado, (cotagdo de prego) ou critérios para estipular o
valor do prémio ou servigo a ser executado.

3. Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

4. Os recursos orgamentarios previstos, estdo identificados pelos codigos dos
créditos préprios da classificacdo e da categoria de programacéo.

5. Consta demonstragdo, detalhamento, finalidade do objeto/servigo a ser adquirido
ou contratado.

6. Consta o projeto bésico e/ou planilha de custos elaborados pelo érgdo ou
entidade promotora da licitagdo, quando for o caso.

7. Consta copia do ato de designagao da comisséo de licitagao.

8. Consta regulamento proprio estabelecendo os critérios para a realizagdo do
CONCUrso.

9. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do érgao, quando for o caso.
10. Consta comprovante de publicagao do edital na imprensa oficial.

11. Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

12. Consta documentagao relativa a habilitagéo juridica.

13. Consta documentacéao relativa 4 regularidade fiscal.

14. Consta documentacgéo relativa & qualificagdo técnica.

15. Consta documentacgéo relativa a qualificagdo econémico-financeira.

16. Consta na ata circunstanciada, os nomes dos licitantes, avaliagio e analise dos
trabalhos e eventual manifestagéo de licitante de que vai interpor recursos.

17. Consta ato de homologacao e adjudicacao do objeto da licitagéo.

18. Consta o instrumento de contrato devidamente pactuado, quando for o caso.

19. Consta publicagédo do extrato do contrato na imprensa oficial, quando for o caso.
20. Consta encaminhamento por cépia do contrato ao TCE, quando for o caso.

21. Foi precedido de regulamento préprio e amplamente divulgado.
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8.12.3 Tomada de Precgo

Conceito: Tomada de pregos € a modalidade de licitagdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condigbes exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior 2 data do recebimento das propostas,

observada a necessaria qualificagao.

Base Legal: Lei n°. 8.666/93.

Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragdo das
paginas, contendo carimbo do ¢rgéo, visto do responsavel e indicagao do recurso
proprio.

2. Consta pesquisa de mercado (cotagdo de precos) destinada a estimar o valor do
bem ou servigo, indicando a fonte e metodologia ou nome e endereco de pelo
menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas consultadas.

3. Consta autorizagéo do ordenador da despesa para abertura do processo.

4. Consta demonstragéo, detalhamento, finalidade do objeto/servico a ser adquirido
ou contratado.

5. Os recursos orgamentarios previstos, estdo identificados pelos codigos dos
creditos proprios da classificagao e da categoria de programacao.

6. Consta projeto bésico e orgamento detalhado em planilhas de custos unitarios,
elaborados pelo 6rgdo ou entidade promotora da licitagdo, quando for o caso.

7. Consta copia do ato de designagdo da comissao de licitaco.

8. Consta definigao de que o projeto executivo seja apresentado em conjunto basico
ou durante execugéo das obras e servigos contratados.

9. Consta o edital e respectivos anexos.

10. O objeto da licitagéo esta descrito de forma sucinta e clara.

11. Foi definido o local para aquisicdo e exame do projeto basico, conforme o caso,

do projeto executivo.
61




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

12. Os critérios para julgamento estdo dispostos de forma clara e com parametros
objetivos.

13. Consta indicagdo dos locais, horarios e codigos de acesso dos meios de
comunicagdo a distdncia em que serdo fornecidos elementos, informagées e
esclarecimentos relativos a licitagdo e as condicbes para atendimento das
obrigagbes necessarias ao cumprimento do objeto.

14. Consta indicagéo do crédito de aceitabilidade dos pregos unitario e global,
conforme o caso, permitida a fixagdo de pregos maximos e vedados a fixagdo de
pregos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagéo referente ao preco de
referéncia.

15. Consta critério de reajuste, que devera retratar a variacéo efetiva do custo de
produgéo, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais, que essa proposta
se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

16. Estao estabelecidas as condicdes de pagamento, cronograma de desembolso
maximo por periodo, critério de atualizagdo financeira dos valores a serem pagos,
desde a data final do periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo
pagamento, compensacgdes financeiras e penalizagdes por eventuais atrasos e
descontos por eventuais antecipagdes de pagamento, bem assim exigéncia de
seguro, quando for o caso.

17. Existem instrugcdes e normas para os recursos previstos na lei 8.666.

18. Foram estabelecidas as condi¢des de recebimento do objeto da licitacao.

19. Consta minuta do termo do contrato obrigatério.

20. Em caso de substituicdo do termo de contrato obrigatoério por outros documentos
habeis, a exemplo da carta-contrato ou nota de empenho de despesa o objeto em
licitagao refere-se a bens a serem adquiridos mediante entrega imediata e integral.
21. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do érgéo, quando for o
caso.

22. Consta comprovante de publicagéo do resumo do edital na imprensa oficial do
Estado, bem como, quando se tratar de obra financiada parcial ou totalmente com
recursos federais, no Diario Oficial da Uniao.

23. O prazo estabelecido para a publicagdo do ato convocatério foi cumprido.
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24. Consta comprovante do cadastramento dos licitantes interessados inclusive
informacao de que os cadastros apresentaram todas as condigdes exigidas e
necessarias para a sua qualificagdo dentro do prazo maximo de 3 dias antes do
recebimento das propostas.

25. Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

26. A data de recebimento das propostas confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatorio.

27. Os pregos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os
praticados no mercado, conforme demonstrado na estimativa inicial.

28. Houve empate de duas ou mais propostas resolvido de acordo com os critérios
previstos no ato convocatorio.

29. Consta documentagéo atualizada relativa a habilitagéo juridica.

30. Consta documentagéo relativa a regularidade fiscal.

31. Consta documentagéo relativa a qualificagdo técnica, quando for o caso.

32. Consta documentagao relativa a qualificagdo econémico-financeira, quando for o
caso.

33. Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes
interessados; o resultado da andlise dos documentos de habilitagdo e, conforme o
caso, das propostas vencedoras; inclusive registro de eventual manifestacido de
licitante de que vai ou néo interpor recurso.

34. A ata de julgamento do certame foi publicada em Gazeta Municipal.

35. Inexistindo publicagéo, consta na ata de julgamento comunicacédo direta da
inimacao do resultado a todos os prepostos dos licitantes, para efeito de prazo de
recurso, inclusive em caso de propostas abertas em fase separada da habilitag&o.
36. Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

37. Os prazos de apresentacao e analise dos eventuais recursos foram observados.
38. Consta ato de homologacéao e adjudicagéo do objeto da licitagéo.

39. Os atos administrativos foram praticados por agentes publicos competentes, ou

seja, nomeados ou designados formalmente.
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8.12.4 Pregao Presencial

Conceito: O Pregéo Presencial € a modalidade de licitagdo em que a disputa pelo
fornecimento de bens ou servicos comuns é feita em sessdo publica, nas
dependéncias da instituicdo compradora, por meio de propostas de pregos escritas e
lances verbais para classificagdo e habilitagdo do licitante com o menor prego
ofertado, liderada por um pregoeiro devidamente designado pela Unidade
Responsavel da administragéo publica licitante.

Base Legal: Lei n° 10.520/02 e no Decreto n°® 3.555/00

Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragado das
paginas, contendo carimbo do érgéo, visto do responsavel e indicagao do recurso
proprio.

2. Consta autorizagao do ordenador da despesa para abertura do processo.

3. Os recursos orgamentarios previstos, estdo identificados pelos codigos dos
creditos proprios da classificagéo e da categoria de programacéo.

4. Consta pesquisa de mercado (cotagao de prego) ou critérios para estipular o valor
do bem ou servigo a ser executado.

5. Consta demonstragao, detalhamento, finalidade do objeto/servigo a ser adquirido
ou contratado.

6. Consta o projeto basico e/ou planilha de custos elaborados pelo érgdo ou
entidade promotora da licitagéo, quando for o caso.

7. Consta cépia do ato de designagéo da comisséo de licitagédo e do pregoeiro.

8. Consta edital e minuta do instrumento de contrato.

9. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do érgéo, quando for o caso.
10. Consta copia de publicacdo do aviso/ edital na imprensa oficial ou jornal de
grande circulagéo.

11. Consta declaragéo dos licitantes dando ciéncia de que cumprem plenamente os

requisitos de habilitagéo.
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12. Consta original das propostas e demais documentos que as instruirem.

13. Consta credenciamento dos representantes legais dos licitantes, mediante a
apresentacéo de documentos que comprovem possuir poderes para a formulagéao de
propostas e para os demais atos inerentes ao pregéao.

14. Consta documentacéo relativa a regularidade fiscal.

15. O prego final (lance) esta de acordo com o valor estimado.

16. Consta documentacéo relativa a qualificagao técnica.

17. Consta documentagéo relativa a qualificagdo econémico-financeira.

18. Consta na ata, os nomes dos licitantes, e dos seus representantes legais,
analise dos documentos de habilitagdo e das propostas e os precos escritos, os
lances verbais apresentados e eventual manifestacéo de licitante de que vai interpor
recurso.

19. Consta na ata, relatérios e deliberagao da comisséo julgadora. _

20. Consta o ato de adjudicacao do objeto ao licitante declarando vencedor pelo
pregoeiro, caso tenha havido desisténcia expressa de todos os licitantes da intengéo
de interpor recursos.

21. Consta relatorio circunstanciado, informando o nome do licitante vencedor e
todos os passos ocorridos durante o pregdo, fundamentados nos critérios

estabelecidos pelo respectivo edital.
8.12.5 Pregdo Eletronico

Conceito: Pregdo Eletrénico ¢ um método que amplia a disputa licitatoria,
permitindo a participagao de varias empresas de diversos estados, na medida em
que dispensa a presenga dos contendentes. Se trata de uma modalidade agil,
transparente e que possibilita uma negociagdo eficaz entre os licitantes. Foi criado
visando, basicamente, aumentar a quantidade de participantes e baratear o

processo licitatorio.

Base Legal: Lei n°® 10.520/02, e Decreto n° 5450/05.
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Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracao das
paginas, contendo carimbo do ¢érgéo e visto do responsavel e indicagdo do recurso
proprio.

2. Consta autorizag&o do ordenador da despesa para abertura do processo.

3. Os recursos orgamentarios previstos, estdo identificados pelos codigos dos
creditos proprios da classificagdo de programacéo.

4. A autorizagéo esta assinada pelo ordenador da despesa.

5. Consta pesquisa de mercado (cotagao de prego) ou critérios para estipular o valor
do bem ou servico a ser executado.

6. Consta demonstragédo da finalidade do objeto em licitagdo, devidamente
autorizado pela autoridade superior.

7. Consta o projeto basico e/ou planilha de custo elaborado pelo érgao ou entidade
promotora da licitagdo, quando for o caso.

8. Consta comprovante de que a autoridade competente para promover a licitagéo
foi credenciada pelo Orgdo competente.

9. Consta copia do credenciamento do pregoeiro responsavel, dos membros da
equipe de apoio, do operador do sistema eletrénico e do licitante.

10. Os licitantes que participaram da licitagdo foram credenciados até trés (03) dias
uteis anteriores a data do certame? Consta a declaragdo dos licitantes, de pleno
conhecimento das exigéncias de habilitagdo previstas no edital.

11. Consta no edital do pregao eletrénico o site da sessao publica na Internet, data e
hora de sua realizacao.

12. Consta cépia do Edital e comprovante de sua publicago.

13. Consta parecer juridico sobre o edital e a minuta do contrato.

14. As propostas iniciais de prego que ndo guardaram conformidade com o edital
foram desclassificadas.

15. Houve registro de recursos e contra-razoes.

16. Os documentos de habilitagdo exigidos pelo edital (copia e originais) foram

juntados dentro do prazo estabelecido.
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17. Nas situagbes em que o Edital prevé requisitos de habilitagdo, nao
compreendidas perante o cadastro de fornecedor, a documentagado necessaria foi
juntada.

18. Foram aplicadas as sangdes aos licitantes pelo descumprimento ao exposto na
norma do pregéo eletrénico.

19. Constam da ata, o lance vencedor, a classificagdo dos lances apresentados e
demais informacgdes.

20. O licitante vencedor que descumpriu 0 prazo ou n&do apresentou toda a
documentagéo exigida foi desclassificado e por conseguinte o préximo licitante da

ordem de classificagéo foi convocado para apresentar os documentos de habilitagao.

8.12.6 Leilado

Conceito: Leilao € adotado para venda de bens moveis inserviveis para a
administragéo, para a venda de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou

para a alienaga@o de bens imoveis tomados junto a credores da administragéo.

Base Legal: Lei n°® 8.666/93.

Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracédo das
paginas, contendo carimbo do érgéo e visto do responsavel e indicagdo do recurso
proprio.

2. Consta autorizagao do ordenador da despesa para abertura do processo.

3. A autorizagéo esta assinada pelo ordenador da despesa.

4. Designacéo de Leiloeiro Oficial.

5. Consta pesquisa de mercado (cotagédo de prego, preco minimo de arrematacéo)
ou criterios para estipular o valor do bem:;

6. Edital com clausulas necessarias.

7. Consta cépia do Edital e comprovante de sua publicagéo.
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8. Consta parecer juridico sobre o edital e a minuta do contrato.

9. Consta a declaragéo dos licitantes, de pleno conhecimento das exigéncias de
habilitagéo previstas no edital

10. Houve registro de recursos e contra-razoes.

11. Os documentos de habilitagéo exigidos pelo edital (copia e originais) foram
juntados dentro do prazo estabelecido.

12. Constam da ata, o lance vencedor, a classificagdo dos lances apresentados e
demais informagdes.

13. O licitante vencedor que descumpriu o prazo ou nio apresentou toda a
documentagao exigida foi desclassificado e por conseguinte o proximo licitante da
ordem de classificagéo foi convocado para apresentar os documentos de habilitago.
14. Arrematador paga mais 5% do valor do lote p/Leildao Oficial como taxa de
Servigo?

15. Retirada do bem arrematado imediatamente apés a integralizacdo do
pagamento.

8.12.7 Contratacgao Direta

Os processos de despesas ndo exigem o cumprimento de etapas formais
imprescindiveis num processo de licitagdo, conforme os casos estabelecidos na lei
8.666/93, pode estar diante de dispensa ou de inexigibilidade de licitagéo, entretanto
os administradores devem obediéncia aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade e probidade administrativa
impostos a Administragdo Publica.

Trata-se de contratagéo direta, quando a licitagao podera ser realizada nos casos de
dispensa (h& condigées de ser realizada, mas em funcdo de determinadas
circunstancias, poderd ser dispensada), casos de dispensavel (licitagdo possivel,
nao sendo obrigatdria nos casos previstos no art. 24) e nos casos de inexigibilidade

(quando houver inviabilidade de competigéo, art. 25).
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Esses processos devem ser muito bem instruidos, e além dos documentos de
habilitagdo e regularidade fiscal da empresa, devem ser comprovados nos autos a
caracterizagao da situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa,
quando for o caso; a razéo da escolha do fornecedor ou executante; e a justificativa
do prego, nos termos do paragrafo Unico do art. 26, do Regramento Licitatorio. E
deve ser publicado o termo de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, no prazo
legal, como condigao de eficacia do ato.

Base Legal: Lei n° 8.666/93

8.12.8 Inexigibilidade de Licitagdo

Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracdo das
paginas, contendo carimbo do 6rgéo, visto do responsavel e indicacdo do recurso
proprio.

2. Consta pesquisa de mercado (cotagao de pregos) destinada a estimar o valor do
bem ou servigo, indicando a fonte e/ou metodologia utilizada.

3. Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

4. Os recursos orgamentarios previstos, estdo identificados pelos cédigos dos
creéditos proprios da classificagéo e da categoria da programacao.

. Consta demonstragéo, detalhamento, finalidade do objeto/servigo a ser adquirido
ou contratado.

6. Consta o projeto basico e/ou planilha de custos elaborados pelo 6rgdo ou
entidade promotora da licitagdo, quando for o caso.

7. Consta a minuta do termo de contrato, nos casos em que resulte obrigacdes
futuras.

8. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do érgao, fundamentando os
motivos excepcionais para a inexigibilidade da licitagao.

9. Consta documentagao relativa a habilitagéo juridica,quando for o caso.
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10. Consta documentacgéo relativa a regularidade fiscal.

11. Consta documentagéo relativa a qualificagao técnica, quando for o caso.

12. Consta documentagao relativa & qualificagdo econdmico-financeira, quando for o
caso.

13. Consta ato de inexigibilidade, expedido pela autoridade competente.

14. Consta publicagdo do ato de inexigibilidade na imprensa oficial.

15. Consta copia do termo de contrato e publicacéo do extrato, quando for o caso.
16. Consta documento que comprova a comunicagdo da empresa quanto a entrega
dos servigos, quando for o caso.

17. Foi indicado o servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execucao do objeto contratado, quando for o caso.

18. Consta o ato de designagéo da comiss&do para recebimento do material (quando

for o caso).

8.12.8.1 Dispensa de Licitagao:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragdo das
paginas, contendo carimbo do 6rgéo, visto do responsavel e indicagdo do recurso
proprio.

2. Consta pesquisa de mercado (cotagao de pregos) destinada a estimar o valor do
bem ou servigo, indicando a fonte, metodologia ou nome e endereco de pelo menos
3 (trés) empresas ou pessoas fisicas consultadas.

3. Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

4. Os recursos orgamentarios previstos, estao identificados pelos cédigos proprios
de classificagéo e da categoria de programacao.

5. Consta demonstragéo, detalhamento, finalidade do objeto/servigo a ser adquirido
ou contratado.

6. Consta projeto basico e/ou planilha de custos elaborados pelo érgao ou entidade
promotora da contratagao, quando for o caso.

7. Consta minuta do termo de contrato, nos casos em que resulte obrigacées

futuras.
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8. Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou do 6érgéo, fundamentando os motivos
excepcionais para a dispensa da licitagao.

9. Consta documentacgéo atualizada relativa a habilitagao juridica, quando for o caso.
10. Consta documentacéo relativa a regularidade fiscal.

11. Consta documentacéo relativa a qualificacao técnica, quando for o caso.

12. Consta documentagéo relativa a qualificagdo econdmico-financeira, quando for o
caso.

13. Consta ato de dispensa, expedido pela autoridade competente.

14. Consta publicagéo do ato de dispensa na imprensa oficial.
8.13 Obras

Conceito: Toda construgéo, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagéo,

realizada por execugao direta ou indireta.

Base Legal: Lei n° 8.666/93, art.6°, inciso .

Verificar se:

1. Existe Projeto basico, com elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisao adequado, para caracterizar a obra, servico, complexo de obras ou
servigos, objetos da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento
do impacto ambiental da obra, a avaliagdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execugdo, na forma do Artigo 6° inciso IX, da Lei n°
8.666/93.

2. Existe cronograma or¢amentario, fisico-financeiro, de execugéo de acordo com o
projeto definido, e prazos e pregos compativeis com a média de obras idénticas.

3. Existe planilha de custos individualizada e devidamente detalhada em planilhas

que expressem a composi¢ao de todos os seus custos unitarios, e o produto nela
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especificado esteja contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual,
conforme exigéncia legal.

4. Contéem todos os elementos necessarios e suficientes a execugdo completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da ABNT, na forma contida no artigo 6°
inciso X, da Lei n°® 8.666/93.

5. Existe memorial descritivo.

6. Possui termo de contrato, carta-contrato, ordem de execugao e valor da Obra.

7. Todos os contratos contem as clausulas estabelecidas no artigo 55 da Lei n°
8.666/93.

8. Foi nomeada Comissdo Especial composta de, pelo menos, 1/3 de servidores
efetivos, sendo um engenheiro do quadro da Prefeitura, para julgar a licitacédo de
obras.

9. Foi designado, pelo menos, um servidor efetivo (engenheiro) para acompanhar a
obra no tocante a medicao, fiscalizacao e recebimento.

10. Todos os reajustes de precos estdo sendo pagos de acordo com as normas
vigentes e que possam decorrer de modificagao no custo de produgéo, e de acordo
com os criterios previstos no Edital (art. 65, § 1°, Lei n° 8.666/93).

11. Possui “Livro de Ocorréncias” para anota¢des no local da obra ou servigos.

12. Esta sendo periodicamente verificada e controlada a relacdo dos empregados
que trabalham na obra, com a devida verificagdo dos registros em carteira de
trabalho e/ou nomeacao, sendo que tais informacdes deverdo ser remetidas, no
minimo, uma vez por més ao Controle Interno.

13. Estdo sendo apresentadas as certiddes do Instituto Nacional de Seguro Social —
INSS especificas da averbagao da obra.

14. Em caso de inexecucdo da obra ou servigo, erro de execugao, execugao
imperfeita ou outro inadimplemento contratual, estdo sendo aplicadas as
penalidades previstas no contrato.

15. As medi¢des das quantidades de servicos nas obras estao sendo efetuadas
mensalmente ou de acordo com o estabelecido no contrato.

16. Os valores orgados estdo em consonéancia com os efetivamente gastos.

17. As obras em andamento estéo registradas na Contabilidade.
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18. Existe compatibilidade entre o projeto executivo e a obra em execugdo, 0
material aplicado € o memorial descritivo, bem como do local onde a obra esta
sendo realizada.

19. O andamento das obras coincidem com as fases registradas e pagas.

20. A fiscalizagdo foi feita por profissional habilitado e credenciado para a
observancia dos detalhes constantes da execucgéo.

21. Estdo sendo contabilizadas, no Sistema Patrimonial, as obras em andamento, a
vista dos préprios documentos de despesa.

22. A obra foi incorporada ao imobilizado da Camara quando concluida e, e se for o
caso, apresentado o respectivo habite-se.

23. O termo final (recebimento definitivo), emitido por ocasiao da entrega da obra, foi

aprovado por ambas as partes (contratante e contratada).
8.14 Atos de Pessoal
8.14.1 Controles Gerais e Funcionais

Conceito: Sao controles relacionados ao setor de recursos humanos/folha de
pagamento, visando & padronizagdo dos procedimentos, o controle . efetivo,
monitoragéo da folha de pagamento, para que ndo exceda aos limites estabelecidos

na legislacéao, entre outros controles pertinentes.

Base Legal: Lei Municipal n® 237/1992 — Estatuto dos servidores publicos da

administragéo publica direta, autarquica e fundacional do Municipio de S&o Mateus -
ES.

Verificar se:

1. As inclusdes de novos servidores no més foram decorrentes de nomeagdes e/ou
contratacdes legais.

2. As exoneragodes e/ou rescisdes do més foram excluidas da Folha de Pagamentos.
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3. As inclusbées em Folha relativas a adicional de férias pagas no més de gozo

sao as corretas e se nao ha pagamento em duplicidade pelo mesmo periodo.

4. Estao sendo informadas ao Tribunal de Contas do Estado quando exigido pelo
mesmo ou por legislagdo pertinente, as nomeacgdes e exoneragdes.

5. Estao sendo descontadas em Folha de Pagamentos as faltas nao justificadas.

6. Existem no orgéo controles de freqiéncia.

7. As inclustes e exclusbes mensais de valores em Folha de Pagamentos relativas
as diferencas salariais séo precedidas de autorizacoes.

8. Os calculos dos valores referentes as inclusdes e exclusées sdo objeto de
revisdes nas prévias das Folhas de Pagamento mensais.

9. Os célculos das consignacdes estao corretos (INSS, IRRF, ISSQN e outras).

10. Os recolhimentos das consignagdes e dos encargos sociais estdo sendo
efetuados nos prazos legais.

11. O salario familia esta sendo pago para os filhos até a idade permitida em lei.

12. Estéd sendo observada a legislagdo pertinente para a concessdo do vale
fransporte.

13. Existem escalas de férias na entidade inspecionada ou auditada.

14. As suspensbdes de gozo de férias sdo justificadas e autorizadas pelas
autoridades competentes na organizagéo.

15. Existe controle rigido de gozo de férias, com anotacdes confiaveis nas fichas
funcionais.

16. Existe pagamento de férias a titulo de indenizacéo.

17. Em caso positivo, quem autorizou, qual o motivo que justifique o servidor ter sido
impedido de usufruir desse direito de gozo.

18. Existem servidores contratados por tempo determinado.

19. Em caso positivo se foi previsto em lei, devidamente precedida de autorizagao.
20. Os servidores temporarios foram submetidos a testes seletivos.

21. Existem pagamentos de servigos prestados de forma sistematica a pessoa fisica

(via RPA) que possa caracterizar vinculo de emprego.
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22. Em caso positivo foi relacionado como anexo ao relatério com o nome, valor
mensal, data do primeiro pagamento e outras informagdes que venham a causar
passivos trabalhistas para o 6rgéo auditado.

23. Existe sistema anual de avaliagdo de desempenho, em caso negativo o motivo e
recomendar a sua implementacéo.

24. Esta sendo elaborado a Guia Fiscal de Informagdes Previdenciarias -GFIP dos
cargos comissionados, empregados publicos e temporarios.

25. Existe funcionario ou empregado a disposigdo de outro 6rgao ou entidade do
poder executivo, outro poder, ou até outras esferas de governo.

26. Em caso positivo esta sendo exigido o atestado de frequéncia mensalmente.

27. Existem servidores de outras esferas de governo, de outros poderes ou ainda de
outros ¢érgaos e entidades do poder executivo lotado na entidade inspecionada ou
auditada. Em caso positivo estd sendo informada regularmente a freqiiéncia para a
entidade cedente.

28. Nos casos de servidores cedidos ou a disposigdo de outros 6rgaos, que recebam
pela entidade inspecionada ou auditada, a opgéo salarial esta correta em termos de
valores e percentuais de acordo com a legislacéo pertinente.

29. Existe servidor temporario exercendo cargo comissionado ou fungéo gratificada.
30. Os calculos de rescisdes de contrato de trabalho estdo sendo efetuados de
acordo com a legislacao em vigor.

31. Existe no periodo inspecionado ou auditado, sindicdncias ou inquéritos
envolvendo servidores da entidade.

Em caso positivo foram tomadas as providéncias nelas recomendadas.

32. Existem horas extras pagas aos servidores na entidade inspecionada ou
auditada.

Em caso positivo foi precedida de autorizacao.

33. Existe lotacionograma no érgao ou entidade inspecionado ou auditado. Em caso
positivo tem sido encaminhado ao Egregio Tribunal de Contas do Estado.

34. Os valores pagos a cada servidor estdo de acordo com as tabelas do Plano de

Cargos, Carreiras e Salarios.
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Verificar se:

Registro Funcional

1. As ocorréncias funcionais estdo registradas em ficha ou em banco de dados
informatizado.

2. Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais estao arquivados em boa
ordem e em pastas individuais.

Freqgiiéncia

3. A freqléncia dos servidores é controlada através de registro do ponto.
4. A folha de pagamento € elaborada com base no registro do ponto.

Hora Extra

5. As horas extras realizadas pelos servidores foram autorizadas pela autoridade
competente com caracteriza¢do do interesse publico da necessidade.
6. As horas extras foram pagas com base em informacgées extraidas do livro ponto e

estao dentro do limite autorizado em lei.

Férias

7. Ha servidores com mais de uma férias vencidas.

8. As ferias séo concedidas de acordo com a escala estabelecida.

9. Na concessao de férias aos servidores é observado o numero de dias a serem
concedidos em fungéo da freqUiéncia ao trabalho, conforme estatuto.

10. H& controle das férias devidas ou concedidas aos servidores com registro na

ficha funcional.
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Licencas

11. As licengas previstas no estatuto foram concedidas com base em requerimento
efetuado pelo servidor.
12. As licengas concedidas a servidores estdo em conformidade com as normas

estabelecidas no estatuto e preservaram o interesse publico.

Vantagens

13. As vantagens em pecunia devida aos servidores tém controle quanto & conquista
do direito.

14. Os valores pagos atendem os requisitos da norma legal.

15. As vantagens em pecunia, originarias de mérito funcional, atendem ao principio
da impessoalidade e foram concedidas através de Portaria da autoridade

competente.

Promocgdes

16. Ha controle quanto a conquista do direito @ promogéo funcional.

17. As promogdes concedidas no periodo estdo em conformidade com a norma legal
e atribuidas através de Portarias editadas pela autoridade competente.

GFIP (Guia do Recolhimento do FGTS e informagdes & Previdéncia Social).

18. A GFIP tem sido enviada no prazo legal e com todas as informagées

obrigatorias.

Demonstrativo Previdenciario

19. O Demonstrativo Previdenciario esta sendo elaborado e enviado a Secretaria

Nacional da Previdéncia Social nos prazos estabelecidos.
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Publicagdo dos Subsidios e da Remuneragédo dos Cargos e Empregos Publicos

20 - Os valores dos subsidios e da remuneragdo dos cargos e empregos publicos
estao sendo publicados anualmente no dérgéo oficial, Site oficial da Camara.

Rais (Relacdo Anual de Informagdes Sociais)

21 - A Rais esta sendo preenchida e encaminhada por meio eletrénico ao MTE
(Ministério do Trabalho e Emprego) no prazo legal.

Declarag@o Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados

22 - A declaragao anual dos rendimentos pagos ou creditados aos servidores no
exercicio anterior foi elaborada e entregue no prazo legal para efeito de ajuste anual
do Imposto de Renda.

23 - Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneragéo por servigos
prestados foram informados a Receita Federal no prazo legal.

8.14.2 Ingresso no Servico Publico (Provimento)

Conceito: Provimento € o ato de designagao de alguém para ser titular de cargo

publico pela autoridade competente.
Base Legal: Lei Municipal n® 237/1992 - Estatuto dos Servidores Publicos da
Administragéo Publica Direta das Autarquias e das Fungdes Publicas do Municipio

de Sao Mateus - ES.

Verificar se:
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Provimento Efetivo.

1. A nomeagéo de servidores para cargos de provimento efetivo se deu através de
aprovagao em concurso publico e com previsdo na LDO.

2. O concurso publico fez reserva de vagas para pessoas portadoras de deficiéncia.
3. As vagas abertas em concurso possuiam autorizagdo em lei.

4. A nomeagéo obedeceu a ordem de classificacdo dos aprovados no concurso
publico.

5. A posse se deu mediante apresentagdo da documentagao exigida nas normas de
controle interno e edital, Portaria de Nomeagéo e assinatura do termo de posse.

6. Os servidores em estagio probatério estdo sendo avaliados na forma da lei
municipal e regulamento.

7. Os servidores reprovados no estdgio probatério foram exonerados mediante
processo administrativo.

Provimento Temporario

8. A admissao de servidor publico em carater temporario estava prevista na LDO,
autorizado em lei especifica e se deu através de processo seletivo.

9. No processo de admissao ha comprovagao de que a necessidade é efetivamente
temporaria e de excepcional interesse publico.

10. A admissao foi autorizada pela autoridade competente.

11. A convocacgao dos selecionados se deu em obediéncia a ordem de classificacao.
12. A documentagéo apresentada pelos contratados atendeu as exigéncias das
normas de controle interno e do edital.

13. O contrato esta devidamente assinado pelas partes.

Provimento em Comisséao

14. A nomeagé&o para cargos em comissao atendeu o limite de vagas fixadas em lei.
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15. O trabalho desenvolvido pelos comissionados guarda as caracteristicas com
atribuicdes de chefia, direcao e assessoramento.

16. A documentagéo apresentada pelos nomeados atende as exigéncias das
normas de controle interno.

17. A Portaria de nomeacéo foi publicada no Diario Oficial, Site Oficial da Camara e
Mural da Camara.

18. O termo de posse foi assinado e registrado em livro proprio.
Provimento dos Cargos Eletivos

19. Os vereadores empossados apresentaram o diploma fornecido pela Justica
Eleitoral, declaracao de bens e documentos pessoais.

20. O termo de posse foi assinado em livro proprio pelos Vereadores.
Estagiarios

21. A contratagdo de estudantes estagiarios se realizou através de processo
seletivo.

22. Os estagiarios contratados desempenham funcdes exclusivas de apoio as
atividades proprias dos servidores.

23. Ha controle da matricula e freqUéncia as aulas pelos estagiarios.

24. Os estagiarios estdo amparados por apélice de seguro de acidente de trabalho.

25. A contratacao de estagiarios esta regulada por lei Municipal.
8.14.3 Vacancia
Conceito: Vacéancia é o cargo vago do servigco por motivo de exoneragéo, demissao,

promogao, readaptacao, aposentadoria, falecimento ou posse em outro cargo

inacumulavel.
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Base Legal: Lei Municipal n® 237/1992 — Estatuto do servidor do Municipio de S&o
Mateus.

Verificar se:

Cargos Efetivos

1 - Ocorreu vacéncia de cargos efetivos no periodo.
2 - Dos processos constam no que couber em cada caso, conforme normas de
controle interno:

a) Pedido de exoneragao;

b) Declaragéo de bens;

c) Atestado demissional da saude;

d) Declaragéo de acidente de trabalho;

e) Parecer final da junta médica;

f) Atestado de 6bito;

g) Processo administrativo da demisséo;

h) Portaria baixada pela autoridade competente;

i) Publicacao no o6rgao oficial do Municipio;

j) Calculo do tempo de servico;

k) Identificacdo dos beneficiarios da pensao;

[) Calculo dos saldos de vencimentos e vantagens;

m) Calculo dos proventos ou pensao devidos com memoria de calculo;

3 - Os direitos funcionais foram calculados e pagos de forma regular.

4 - Ha servidores com mais de 70 anos no exercicio do cargo.
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Cargos em Comisséao

5 - Dos processos constam no que couber em cada caso, conforme normas de
controle interno:

a) Carta com pedido de exoneragao;

b) Ordem da autoridade competente;

c¢) Declaragao de bens;

d) Calculo dos saldos remuneratérios;

e) Portaria editada pela autoridade competente;

f) Publicacao no érgéo oficial do Municipio.

Temporarios

6 - Dos processos constam no que couber em cada caso, conforme normas de

controle interno:

a) Manifestacao da parte interessada;

b) Rescisao do contrato;

c) Ordem de demisséo;

d) Processo de sindicancia;

e) Termo de rescisao;

f) Calculo dos saldos remuneratérios;

g) Atestado de salde demissional;

h) Portaria editada pela autoridade competente;

i) Publicagao no érgao oficial do Municipio.
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