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DECRETO N2 289, DE 02 DE JANEIRO DE 2014.

APROVA 0 MANUAL DE AUDITORIA DO MUNICIPIO DE
RIO NOVO DO SUL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A EXCELENTISSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, usando de suas atribuigdes legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicao Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Orgénica
Municipal, e objetivando a operacionalizagao do Sistema de Controle Interno
deste Municipio;

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Auditoria do Municipio de Rio Novo do
Sul, que cuida da orientagdo dos membros da Controladoria Interna,
contemplando aspectos ético, técnicos e metodoldgicos para planejamento e
execu¢ao dos trabalhos de Auditoria, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito,
Rio Novo do Sul/ES, 02 de Janeiro de 2014.

é\(f\)&&n
MARIA AEBERTINA M. FREITAS
PREFEITA MUNICIPAL

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000

Tel.: (28) 3533-1780




-

PREFEITURA MUNICIPAL DE

RIONOVODO SUL

NOSSA TERRA. NDSSO ORGULHO.

ADMINISTRACAD 20032014

MANUAL TECNICO
DE AUDITORIA

Pagina 1

Rio Novo do Sul (ES) - 2013

Prefeitura Municipal de Ria Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlro. Rio Novo do Sul-ES CEP 29,290-000
www rionovedosul es.gov br | gabinete@rionovodosul.es.gov.br
Tel.; (28) 3533-1120



¥ mw PREFEITURA MUNICIPAL DE

RIONOVO DO SUL

i
dim

NOSSA TERRA. NOSSO ORGULHO.
‘ = o ADMINISTRAGAD 20132016

REFERENCIAL ESTRATEGICO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

scalizagdo e avaliag:
_ztm“bi._::; ‘

0S “ES” DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

EFICIENCIA

EFICACIA EFETIVIDADE

AUDITORIA

INTERNA \

AUDITORIA INTERNA

v

Sistema Tribunais de Contas

Auditorias Gerais/Controladorias

Responsabilidade da Administragao

7 .,_—JE_'.—T'@'——EEF !; ”"L :
AUDITORIA "\
INTERNA

Normatizagioe  N_ |\
Orientagao ‘ '

CONTROLE INTERNO %

Controles  Z=mmmm>  Controles A

Administrativos Contabeis

Péginaz

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlro. Rio Novo do Sul-ES CEF 28.280-000
www.rionovodosul es.qav br | gabinete@rionovodasul es.gov.br
Tel.: (28) 3533-1120



Y

PREFEITURA MUNICIPAL DE

- RIONOVO DO SUL

NOSSA TERRA. NOSSO ORGULHO.
ADMINISTRACAD 20132010

UNTABILITY

ADMINISTRE
GUARDE GERENCIE

< l =

BENS E VALORES Pl'J_BLICOS-
. Cemsemoneseiaeos >

ARRECADE Q UTILIZE

Tem o DEVER CONSTITUCIONAL e MORAL de
prestar constas dos recursos publicos.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlro. Rio Novo do Sul-ES CEP 29.290-000
www.rionovedosul.es gov br | gabinele@rionovodosul es gov.br
Tel.: (28) 3533-1120

PéginaB



-

PREFEITURA MUNICIPAL DE

~—~ RIONOVODOSUL

NOSSA TERRA. NOSSO ORGULHO,
‘ : ) ADMINISTRAGAD 20132015

APRESENTAGAO

A Controladoria Interna tem como missdo garantir servigo de auditoria e controle interno com
exceléncia, mediante agdes preventivas de orientagdo, fiscalizagdo e avaliagao de resultados,
visando assegurar os principios fundamentais da Administragao Publica, pautando-se sempre
pela ética e transparéncia, com o objetivo de exercer o controle interno por meio de auditoria
preventiva. Conseqgiientemente, atua para garantir o cumprimento das normas quanto a
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. E dessa perspectiva, consolidar
a transparéncia e o controle social sobre a gestao.

Este manual tem como finalidade instituir normas de procedimentos de Auditoria e Controle
Interno, visando & padronizagéo das tarefas, servigos e agdes executadas pela equipe da Cl e
também pelas Unidades Executoras no que tange a orientagdes e procedimentos para
verificagdo de processos.

Certamente, este manual ndo esgota o assunto, e deve ser alvo de aprimoramentos constantes
a partir de sua aplicagéo no dia-a-dia, de forma que os controles sejam cada vez mais eficientes,
otimizando a utilizagao dos recursos publicos.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlra. Rio Novo do Sul-ES CEP 29.290-000
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1- ASPECTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS

Determina a Constituigdo 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 relagao a execugao orgamentaria, 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 sistema de controle interno de cada Poder, o Legislativo, o Tribunal de
Contas e o Ministério Publico, fiscalizardo o cumprimento das normas de Gestao Fiscal.

Ja a Constituicdo do Estado do Espirito Santo define, no artigo 70, que a fiscalizagao contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Estado, dos Municipios e das entidades da
administragdo direta e indireta dos seus Poderes constituidos, quanto aos aspectos de
legalidade, legitimidade e economicidade, aplicagdo das subvengdes e renlncias de receitas
sera exercida pela Assembléia Legislativa e Camara Municipais, nas suas respectivas
jurisdigbes, mediante controle extemo e pelo sistema de controle interno de cada um dos
Poderes. No mesmo sentido, reproduzindo o texto da Constituicdo Estadual, determina o artigo
51 da Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul.

Ja o artigo 42 da Lei Complementar n° 621, de 08 de Margo de 2012 (Lei Organica do Tribunal
de Contas do Espirito Santo), dispde que os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, bem
como o Ministério Publico Estadual, o Tribunal de Contas e a Defensoria Publica manterdo, de
forma integrada, sistema de controle interno, com a finalidade de:

|, Avaliar o cumprimento das metas previstas na lei de diretrizes orgamentarias e no plano
plurianual, a execugao dos programas de governo e dos orgamentos do Estado e dos
Municipios;

Il.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos ¢érgaos e entidades
da administragao estadual e municipal, bem como da aplicagao de recursos publicos por
entidades de direito privado;

. Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Estado e dos Municipios;

IV.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlro. Rio Novo do Sul-ES CEP 29.250-000
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Paor fim, o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo expediu a Resolugdo TC n.° 227, de
25 de Agosto de 2011, determinando aos Poderes e drgdos do Estado e dos Municipios do
Espirito Santo, que ainda nao tenham feito, a implantag&o do sistema de controle interno, no
prazo de 6 (seis) meses, mediante lei especifica, sob pena de irregularidade das contas e/ou a
emisséo de parecer prévio contrario @ sua aprovagao, sem prejuizo das penalidades previstas
em lei ao respectivo responsavel, por omissao no seu dever legal.

Para assegurar o cumprimento do ordenamento legal, foi criado o Sistema de Controle Interno
do municipio de Rio Novo do Sul, através da Lei Municipal n® 537, de 26 de Setembro de 2013,
regulamentada pelo Decreto n°® 269, de 26 de Setembro de 2013.

Posto isto, tem a Controladoria o objetivo de exercer o controle interno por meio de auditoria
preventiva, com vistas a garantir o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, e
avaliar os resultados previstos.

Consequentemente, atua para garantir o cumprimento das normas quanto a legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. E dessa perspectiva, consolidar a
transparéncia e o controle social sobre a gestao.

Da mesma forma, aponta e acompanha os procedimentos de tomada de contas especial para
apurar a responsabilidade daqueles que, por agao ou omiss&o, causarem prejuizos a Fazenda
Publica Municipal.

Possui, aléem disso, fungéo consultiva, uma vez que elabora pareceres prévios e individualizados
de conteudo essencialmente técnico.

Dessa maneira, tem ainda, objetivos pedagogicos, pois orienta os orgdos da Administragao
Municipal com vistas a prevenir a ocorréncia de erros e praticas ilegais, orientando sobre os
procedimentos para melhorar as praticas de gestao.

Nesse sentido, recebe denlncias e representagées referentes a possiveis irregularidades ou
pratica de atos ilegais.

A Controladoria também atua no sentido de colaborar com os 6rgdos de Controle Externo.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Centro Rio Nove do Sul-ES CEP 29.290-000
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2 - ABRANGENCIA DA AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

Estao sujeitos & auditoria e ao controle interno, em conformidade com as caracteristicas de
fiscalizagao e controle, mediante prestagao ou tomada de contas, pessoas, nos diferentes niveis
de responsabilidade, unidades da administragéo direta, entidades da administragdo indireta,
programas e projetos de governo, contratos de gestao e recursos, exemplificados abaixo:

% Pessoas
Mediante Tomada de Contas:

e Os ordenadores de despesas das unidades da administragao direta;

e Aqueles que arrecadarem, gerirem ou guardarem dinheiros, valores e
bens do Municipio, ou que por eles respondam;

o Aqueles que, mantidos ou ndo pelos cofres publicos, por agao ou
omissdo derem causa a perda, subtragdo, extravio ou estrago de
valores, bens e materiais do Estado pelos quais sejam responsaveis.

Mediante Prestagao de Contas:
« Os dirigentes das entidades da Administrag@o direta;
« Os responsaveis por entidades ou organizagbes, de direito publico ou
privado, que se utilizem de contribuicdes para fins sociais, recebam
subvencdes ou transferéncia a conta do Tesouro.

%+ Recursos
Todos os recursos originrios da lei orgamentaria anual, de créditos adicionais, de operagdes de
crédito do Municipio, assim como as receitas proprias e as aplicagoes da Administragao Direta
ou Indireta, inclusive fundos especiais.

< Entidades da Administragao Direta e Indireta:
Controladoria Interna
Procuradoria Geral do Municipio
Gabinete do Prefeito
Secretaria Municipal de Administragao
Secretaria Municipal de Planejamento
Secretaria Municipal de Finangas
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura
Secretaria Municipal de Esportes
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Secretaria Municipal de Saude
Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano
Inst.Mun. de Previdéncia Social dos Serv. de Rio Novo do Sul - IPASNOSUL
Camara Municipal de Rio Novo do Sul

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlra Rio Nove do Sul-ES CEP 29.290-000
www rionovodosul es gov br | gabinete@nonovodosul.es gov.br
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3 - NORMAS DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

As Normas de auditoria e controle interno abrangem instrugdes a serem observadas pela equipe
da Controladoria Interna - Cl quando da realizagao de seus trabalhos. Foram estabelecidas com
a finalidade de orientar as atividades a serem desenvolvidas, bem como proporcionar a
aplicagéo sistematica e metodologica de suas agoes.

As Normas de auditoria e controle interno tém como finalidade precipua:

a)

b)

9)

Orientar os agentes publicos envolvidos em agdes de inspegdo e de auditoria para o
exercicio de suas fungdes e assungéo de responsabilidades;

Padronizar e esclarecer a terminologia utilizada na Inspetoria ou na Auditoria da Gestao
Publica, nas suas varias areas de atuagao, modalidades e enfoques técnicos;

Permitir levar ao conhecimento da Administragao Publica o papel, as responsabilidades,
a capacitagdo dos agentes publicos envolvidos em agdes de auditorias, a forma de
atuacdo, o ambito dos trabalhos desenvolvidos, as atribuicdes, e, principaimente, as
contribuigdes para a melhoria de desempenho da gestao publica;

Servir de instrumento para ampliar e melhorar o relacionamento tecnico-profissional
entre os agentes publicos envolvidos em agdes de inspegéo e de auditoria e destes com
os auditores internos e externos, no que concerne ao conhecimento matuo dos padroes
de conduta e observancia;

Servir de ponto de partida para as adaptagoes que, diante de circunstancias legais,
tiverem de ser efetuadas no exercicio da auditoria interna, tendo em vista as diferentes
modalidades juridicas na administrag&o direta, indireta e descentralizada do Poder
Executivo,

Estabelecer uma base para a avaliagdo de desempenho dos agentes publicos
envolvidos em agdes de auditoria nas Unidades, no ambito do Orgéo do Controle
Interno;

Servir de instrumento de ensino, aperfeicoamento e treinamento dos agentes publicos
envolvidos em agdes de auditoria e controle interno.

As Normas relativas aos agentes plblicos envolvidos nas atividades de auditoria e controle
interno abrangem:

Comportamento ético — deve ter sempre presente que, na condicdo de servidor
publico, se obriga a proteger os interesses da sociedade contribuinte e respeitar as
normas de conduta que regem a Administragao Publica Municipal, ndo podendo valer-se

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu 18 Genlra. Rio Novo do Sul-ES CEP 29.290-000
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da fungao em beneficio proprio ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar
confidencialidade das informagdes obtidas, ndo podendo revelar a terceiros, salvo com
autorizacdo especifica da autoridade competente ou se houver obrigagdo legal ou
profissional de assim proceder;

Cautela e zelo profissional — agir com prudéncia, habilidade e atengéo, de modo a
reduzir ao minimo a margem de erro, acatando as normas de ética profissional, o bom
sensc em seus atos e recomendagdes, o cumprimento das normas e procedimentos
contidos neste Manual e 0 adequado emprego dos procedimentos de aplicagao geral ou
especifica;

Independéncia — manter uma atitude de independéncia com relagdo ao agente
controlado, de modo a assegurar imparcialidade no seu frabalho, assim como nos
demais aspectos relacionados a sua atividade profissional,

Soberania — possuir o dominio do julgamento profissional, pautando-se no programa de
auditoria de acordo com o estabelecido na ordem de servigo, na sele¢éo e aplicagéo de
procedimentos técnicos e testes cabiveis e na elaboragdo dos relatorios de auditorias ou
parecer técnico;

Imparcialidade — abster-se de intervir em casos onde haja conflitos de interesses ou
desavencas pessoais, que possam influenciar a imparcialidade do seu trabalho, devendo
comunicar o fato ao seu superior imediato;

Objetividade - apoiar-se em documentos e evidéncias concretas que permitam
convicgdo sobre a realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas;

Conhecimento técnico e capacidade profissional — deve possuir, em fungao de sua
atuagdo multidisciplinar, um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncias e
capacidade para execugéo das tarefas a serem executadas, envolvendo o processo de
gestdo, a operacionalizagdo dos diversos programas afetos a Prefeitura, aspectos
econdmicos, financeiros, contabeis e orgamentarios, assim como outras disciplinas
necessarias ao fiel cumprimento do objetivo do trabalho;

Atualizagdo dos conhecimentos técnicos e procedimentos de auditoria — manter-se
atualizado sobre os conhecimentos técnicos necessarios ao desenvolvimento dos seus
trabalhos, acompanhar a evolugdo dos procedimentos aplicaveis ao Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal e aos Tribunais de Contas, assim como das
praticas internacionais de auditoria;

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Femnando de Abreu, 18. Cenlro Rio Novo do Sul-ES CEP 29.290-000
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e Cortesia — Ter habilidade no trato - verbal e escrito — com pessoas e instituigdes,

respeitando superiores, subordinados, bem como aqueles com os quais se relaciona
profissionalmente.

Devera também zelar para o cumprimento dos principios basicos de relagbes humanas e, por
conseqliéncia, a manutengao de relagdes cordiais com os auditados;

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
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4 - DEVERES NO EXERCICIO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

No exercicio dos trabalhos de auditoria, a equipe da Cl tem os seguintes deveres:

Comunicar ao superior hierarquico as ilegalidades e irregularidades que, por sua
gravidade, devam ser objeto de medidas imediatas do Tribunal de Contas;

Apresentar pegas e justificativas suficientes para revelar qualquer fato cuja
omissao possa deformar o relatorio ou dissimular qualquer préatica de ato ilegal,
ao preparar comentéarios, conclusdes e recomendagdes decorrentes de suas
analises;

Manter-se atualizado em relag@o as técnicas e métodos de auditoria, assuntos
relacionados com o objeto de auditoria (leis, estatutos, rotinas, areas de gestao,
entre outros);

E vedado aos servidores, no exercicio da auditoria:

Divulgar informagdes sobre o trabalho a seu cargo, bem como apresentar
sugestdes ou recomendagdes de carater pessoal;

Participar de auditorias em orgaos e entidades em que membros da sua familia,
att o 3° grau, estejam ocupando posigdo diretiva, ou onde houver
antecedentemente ocupado posto financeiro ou administrativo, sobretudo
quando a situagdo superveniente for suscetivel de atentar contra sua
independéncia e objetividade.

Prefeitura Municipal de Ric Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 Cenlro Rio Novo do Sul-£8 CEP 29.290-000
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5 - DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUADO

A equipe da Cl devera aperfeicoar seus conhecimentos, capacidades e outras competéncias
mediante desenvolvimento profissional continuado.

A formacdo continuada pode ser obtida pela freqliéncia a conferéncias, seminarios, cursos
universitarios, programas de formagéo interna e participag@o em projetos de pesquisas, estudos
e atualizagbes sobre matérias foco da auditoria, entre outros.

A Cl deve motivar a equipe quanto a importancia da capacitagdo, devendo os cursos,
treinamentos e seminarios essenciais para a capacitagdo da equipe ser patrocinados pelo
Municipio. Deverao ser destinadas horas anuais trabalhadas para a realizagao de treinamentos.

A equipe da ClI devera possuir, coletivamente, os conhecimentos e dominar as técnicas e as
matérias essenciais a pratica da profissdo na Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul.
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6 - AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - ROTINAS E PROCEDIMENTO

6.1 - CONTROLE INTERNO

Devem ser entendidos como quaisquer acdes, métodos ou procedimentos adotados pela
Prefeitura Municipal ou por uma de suas unidades organizacionais, compreendendo tanto a Alta
Administragdo como os niveis gerenciais apropriados, relacionados com a eficiéncia operacional
e obediéncias as diretrizes estratégicas, para aumentar a probabilidade de que os objetivos e
metas sejam atingidos. A Alta Administragao e a geréncia planejam, organizam, dirigem e
controlam o desempenho de maneira a possibilitar com razoavel certeza essa realizagao.

Um controle interno & qualquer agao adotada pelo gestor no intuito de reforgar a possibilidade de
que os objetivos e metas estabelecidos sejam alcangados. O conceito de controles internos
administrativos, ou sistema de controles internos, € o conjunto integrado de componentes de
controle e atividades utilizados pela Prefeitura para alcangar os seus objetivos e metas.
Os controles internos podem ser:

a) Preventivos (buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram);

b) Detectores (para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos);

¢) Diretivos (para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel).

Em linhas gerais, sao objetivos dos controles internos:

b) Antecipar-se, preventivamente, ac cometimento de erros, JESPEraicios, duusus e
praticas antiecondmicas e fraudes,

c) Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que serao
utilizados pela geréncia para a tomada de decisoes;

d) Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas internas;

e) Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e procedimentos da
Prefeitura Municipal,

f) Propiciar informagdes oportunas e  confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
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g) Permitir a implementagdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes,
visando economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade.

Os controles internos implementados na Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul devem ter
carater prioritariamente preventivo, e se prestam como instrumentos auxiliares de gestdo
relativamente a todos os niveis hierarquico-organizacionais.

Para Obter um adequado ambiente de controle na Prefeitura, os gestores e servidores deverao
fomentar atitudes e agdes que incluem:

a) Valores eticos compartilhados;

b) Filosofia e estilo de gestao;

¢) Estrutura organizacional;

d) A delegagao de responsabilidades;

g) Politica e pratica da gestdo de pessoas;
fy Competéncia técnica dos profissionais; e

g) Canais de comunicagéo capazes de dar a gestdo informagoes adequadas, fidedignas e
tempestivas.

A Controladoria Interna devera, periodicamente, avaliar as praticas relativas a seguranga da
informagao e recomendar, se apropriado, o incremento ou a implementagéo de novos conlroles e
salvaguardas.

Na avaliacdo dos controles internos na Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul, a Cl devera
levar em consideragao:

a) Relagao custo/beneficio: consiste na avaliagao do custo de um controle em relagao aos
beneficios que ele possa proporcionar,

b) Qualificagéo adequada, treinamento e rodizio de funcionérios: a eficacia dos controles
internos esta diretamente relacionada com a competéncia, formagao profissional e
integridade do pessoal. E imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple:

» Selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor
rendimento e menores custos;

» Rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes;

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
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e Obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma,
inclusive, de evitar a dissimulagao de irregularidades;

Delegacgéo de poderes e definigao de responsabilidades: a delegagédo de competéncia,
conforme previsto em lei, serd utilizada como instrumento de descentralizagao
administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez e objetividade as decisées, e o ato
de delegagao devera indicar, com precisao, a autoridade delegante, delegada e o objeto
da delegagao, devendo ser, na Prefeitura, observado o seguinte:

o Existéncia de estatuto ou regimento e organograma adequados, em que a
definicdo de autoridade e conseqlientes responsabilidades sejam claras e
satisfagam plenamente as necessidades da organizagao; e

e Existéncia de manuais de procedimentos e rotinas, claramente determinados,
que considerem as fungdes de todos os setores da Prefeitura;

Segregacdo de fungdes: a estrutura das unidades organizacionais deve prever a
separagdo entre as fungdes de autorizagdo ou aprovagdo de operagdes, execucao,
controle e contabilizagdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e
atribuicdes em desacordo com este principio;

Instrugdes devidamente formalizadas: para atingir um grau de seguranga adequado &
indispensavel que as ages, procedimentos e instrugdes sejam disciplinados e
formalizados por meio de instrumentos eficazes e especificos emitidos por autoridade
competente;

Controle sobre as transagdes: é imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos
fatos contabeis, financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante
atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade ou entidade e autorizados por
quem de direito; e

Aderéncia a diretrizes e normas legais: o controle interno deve assegurar observancia as
diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos, e que os atos e fatos de
gestdo sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da
unidade ou entidade.

6.1.1 - Finalidade dos Controles Internos

O objetivo geral dos controles internos & assegurar que nao ocorram erros potenciais, atraves do
controle de suas causas, destacando-se entre os objetivos especificos, a serem atingidos, 0s
sequintes;

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
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Observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;

Assegurar, nas informagdes contabeis, financeiras, administrativas e operacionais, sua
exatido, confiabilidade, integridade e oportunidade;

Antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antieconémicas e fraudes;

Propiciar  informagdes  oportunas e  confidveis, inclusive de  carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

Salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizagao e
assegurar a legitimidade do passivo;

Permitir a implementagdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes,
visando a eficacia, eficiéncia e economicidade dos recursos;

Assegurar aderéncia as diretrizes, planos, normas e procedimentos do érgao/entidade.

6.2 - AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna tém por objetivo examinar a regularidade e avaliar a eficiéncia da gestao
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.

6.2.1 - Finalidade das Auditorias Internas

A Controladoria Interna - Cl realizara auditorias com a finalidade de:

M.

Examinar a legalidade dos atos da Administragdo e os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orgamentaria, contabil, financeira,
patrimonial e de pessoal,

Acompanhar a execugdo do orgamento e dos programas da Administragao, visando
comprovar o nivel de execugdo, o alcance dos objetivos e a adequagdo do
gerenciamento, bem como a conformidade da execugao com os limites e destinagoes
estabelecidas na legislagao pertinente.
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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
gestdo e controle interno adotados pelas unidades responsaveis e executoras dos
sistemas administrativos.

Especiais - abrange a realizagdao de trabalhos especiais de auditoria, néo
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos ou
situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum e, extraordinaria, ou para
atender solicitag@o dos ordenadores de despesa.

6.2.2 - Objetos de Exame das Auditorias Internas:

Constituem objetos de exames das auditorias internas nas unidades da estrutura organizacional:

a)

b)

Os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo, utilizados
na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

A execugdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam a aplicagdo de
recursos publicos;

A aplicagéo de recursos transferidos pelo Municipio a entidades publicas ou privadas;

Os contratos firmados pelo Municipio, com entidades pulblicas ou privadas para
prestacao de servigos, execugao de obras e fornecimento de materiais;

responsabilidade das unidades administrativas;

Os atos administrativos que resultem em direitos e obrigagdes para a Prefeitura
Municipal,

A arrecadacéo e a restituigéo de receitas,

Os sistemas eletronicos de processamentos de dados, suas informagoes de entradas e
de saida, objetivando constatar:

e A seguranca fisica do ambiente e das instalagdes da area de processamento de
dados;

e A seguranga légica e a confiabilidade nos sistemas (software);

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
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» A eficacia dos servigos prestados pela area de informatica;

» A eficiéncia na utilizagao dos diversos computadores (hardware) existentes na
entidade; e

e Verificagao do cumprimento da legislagao pertinente;

) Os processos de Tomada de Contas Especial, sindicancias, inquéritos administrativos e
outros;

k) Os atos de gestao de pessoas.
6.2.3 - Tipos De Auditoria

A equipe da Cl adotara na execugdo de suas atividades laborais, entre outros, os tipos de
Auditorias, conforme especificagao abaixo:

Auditoria Interna - Consiste na andlise e verificagdo sistematica, no &mbito da Administragéo
Publica Municipal, dos atos e registros contabeis, orgamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequagao dos controles internos, baseada nos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade, economicidade, e eficiéncia.

Auditoria Contabil - Compreende o exame dos registros e documentos e a coleta de
informagdes e confirmagdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do
patrimdnio, com o objetivo de obter elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar
se 0s registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstragdes deles originarias refletem, adequadamente, a situagao
economico-financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as
demais situagdes nelas demonstradas;

Auditoria Operacional - Consiste em avaliar as agdes gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo operacional, ou, parte dele, das unidades da Administragdo Publica
Municipal, programas de governo, projetos, atividades, com a finalidade de emitir uma opinido
sobre a gestao quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade, procurando auxiliar
a administragdo na geréncia e nos resultados, por meio de recomendages, que visem aprimorar
os procedimentos de controle. Mede a efetividade na aplicagdo das instrugdes normativas e
rotinas internas.

Auditoria em Tecnologia da Informagao — Avalia a eficiéncia, eficacia, a confiabilidade e a
seguranga dos sistemas de informagéo e do ambiente computacional onde eles sao processados
em parceria com os especialistas em informatica.
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Auditoria de Avaliagdo da Gestdo - Objetiva emitir opinido com vistas a certificar a
regularidade das contas, verificar a execugdo dos contratos, acordos, convénios ou ajustes, a
probidade na aplicagao dos dinheiros plblicos e na guarda ou administragéo de valores e outros
bens da Administragao Publica Municipal ou a ela confiados.

Auditoria de Acompanhamento da Gestdo — Realizada ao longo dos processos de gestao com
o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e
negativos de uma unidade administrativa, evidenciando melhorias e economias existentes no
processo ou prevenindo anomalias no desempenho da instituigao.

Auditorias Regulares - Referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI), e destinam-se a acompanhar e avaliar a eficacia e a eficiéncia dos procedimentos de
gestdo e controle interno adotados pelas unidades responsaveis e executoras dos sistemas
administrativos,

Auditorias Especiais — Abrangem a realizagdo de trabalhos especiais de auditoria, néc
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI. Destinam-se ao exame de fatos ou
situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum e extraordinaria, ou para atender
solicitag&o dos ordenadores de despesa.

6.2.4 - Formas de Execugdo Da Auditoria Interna

As Auditorias Internas podem ser realizadas de forma Direta, Indireta, Compartilhada ou
Integrada:

« Direta: quando realizada com a utilizagéo de pessoal do rgéo de controle da Prefeitura
Municipal - Cl;

e Indireta ou terceirizada: quando realizada por empresas privadas de auditoria ou
controle, contratadas em carater excepcional para, sob a supervis@o da Cl, efetuarem
trabalhos em entidades, projetos ou areas especificas;

« Compartilhada: quando realizadas pela equipe Cl, para, em conjunto com a equipe do
controle externo - TCEES, desenvolverem trabalhos especificos de inspegao ou
auditoria em uma das Unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,

« Integrada: quando realizada sob a coordenag@o do 6rgéo de controle interno - Cl com a
participacéo de servidores do controle interno das unidades da estrutura Municipal.
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6.2.5 — Procedimentos e Técnicas de Auditorias

Procedimento de auditoria € o conjunto de verificagdes e averiguagées previstas num programa
de auditoria que permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as
informacdes necessarias & formulagéo e fundamentagao da opinido por parte da Cl.

O fundamental é descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser o exame. Esse abrange
testes de observancia e testes substantivos:

a) Testes de observancia: visam a obtengdo de razodvel seguranca de que Os
procedimentos de controle interno estabelecidos pela Administragao estao em efetivo
funcionamento e cumprimento.

b) Testes substantivos: visam & obtengéo de evidéncias quanto a suficiéncia, exatidao e
validagdo dos dados produzidos pelos sistemas contabil e administrativo da entidade,
dividindo-se em testes de transagdes e saldos e procedimentos de revisao analitica.

Técnica de Auditoria é o conjunto de processos e ferramentas operacionais utilizadas pelo
controle para a obteng&o de evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e
Uteis para conclusao dos trabalhos.

E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica de auditoria, com vistas a evitar a
aplicagéo de técnicas inadequadas, a execugéo de exames desnecessarios & 0 desperdicio de
recursos humanos e tempo. As inumeras classificagtes e formas de apresentagao das Tecnicas
de Auditoria s@o agrupadas nos seguintes tipos basicos:

a) Indagagéo Escrita ou Oral - uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtengao de dados e informagdes.

b) Analise Documental - exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos.

c) Conferéncia de Calculos - revisdo das memorias de calculos ou a confirmagao de
valores por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a
constatar a adequagao dos calculos apresentados.

d) Confirmagao Externa — verificagao junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade
das informacdes obtidas internamente, Uma das técnicas, consiste na circularizagao das
informagées com a finalidade de obter confirmagdes em fonte diversa da origem dos
dados.

e) Exame dos Registros - verificagdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupoe a
verificagao desses registros em todas as suas formas.
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Correlagao das Informagdes Obtidas - cotejamento de informagdes obtidas de fontes
independentes, autdnomas e distintas, no interior da propria organizagao. Essa técnica
procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de evidéncia.

Inspegao Fisica - exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente
daqueles relativos a seguranga de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A
evidéncia € coletada sobre itens tangiveis.

Observagdo das Atividades e Condigdes - verificagéo das alividades que exigem a
aplicagdo de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou
deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatagéo. Os elementos da
observacao sao: i) a identificagao da atividade especifica a ser observada; ii) observagao
da sua execugao; iii) comparagdo do comportamento observado com os padrdes; e d)
avaliagao e conclusao.

Corte das Operacdes ou “Cut-Off" - corte interruptivo das operagdes ou transagoes para
apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento. Representa a ‘fotografia”
do momento-chave de um processo.

Rastreamento - investigagao minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades,
e procedimentos interligados, visando dar seguranga a opiniao do responsavel pela
execucao do trabalho sobre o fato observado.

6.2.6 - Papéis de Trabalho: Conceitos/Caracteristicas

Papéis de trabalho sdo registros que evidenciam as caracteristicas dos atos e fatos relevantes
apurados pela equipe durante a realizago dos trabalhos.

Constituem-se, portanto, no suporte de todo o trabalho desenvolvido pela equipe, contendo 0

registro

dos procedimentos adotados, das informagdes utilizadas, dos testes executados, das

verificagdes e conclusoes a que chegou.

Varias sdo as finalidades dos papéis de trabalho, contudo podemos destacar como principais:

Racionalizar a execugéo da atividade/tarefa;
Garantir o alcance dos objetivos;
Fundamentar o relatdrio com provas necessarias e suficientes;

Facilitar a sua revisao;
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» Servir de instrumento para certificagdo de que os critérios adotados para a escolha da
amostra foram os mais adequados;

e Fornecer orientagdo para exames posteriores da equipe e superiores;

s Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter detalhes
relacionados com a atividade de controle realizada;

Exemplo de alguns tipos de papéis de trabalho:

e Os preparados pela Auditoria Interna;

e Os preparados pela Unidade auditada;

o Documentos fotocopiados.
E importante ndo confundir papéis de trabalho com simples copias de documentos.
Essas, para se constituirem em papéis de trabalho, dever@o ensejar observagoes, vistos,
anotagdes e até demonstragbes sobre as mesmas. N3o basta copiar um documento, &
necessario que sejam nele indicadas as informagdes relevantes, de modo a propiciar sua facil

localizag@o.

Nao existem padroes rigidos quanto & forma dos papeis de trabalho, pois, servindo para
anotagdes ou memoria da execugado, devem ser elaborados a critério da ACI.

Para que um papel de trabalho possa realmente cumprir as suas finalidades, & necessario que
seja redigido de forma clara e compreensivel e os comentarios deverao ser sucintos.

Os papéis de trabalho que evidenciem irregularidades devem integrar o relatério, sob a forma de
Anexo, pois servirdo de suporte para as conclusdes a serem apresentadas. Os demais ficarao
arquivados na Cl, para eventuais consultas.

6.2.7 - Pontos Relevantes

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

Os pontos relevantes abrangem fatos e outras informagdes pertinentes, incluindo casos e
situagbes reais, ndo contemplando as conclusbes da equipe, nem as recomendagdes
resultantes.
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O desenvolvimento dos pontos € o processo mais importante de uma inspegao, visto que neles
fundamentam-se as conclusdes e recomendagdes que serdo, posteriormente, objeto de auditoria
especifica,

a)

Requisitos basicos

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

b)

Diante

Ser importante o suficiente para que merega 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 inspegao.

Roteiro para desenvolvimento de pontos de relevancia

de uma irregularidade ou deficiéncia aparentemente importante, a equipe deve

desenvolver de forma réapida e apropriada todos os aspectos pertinentes ao problema. O
processo de desenvolvimento de um ponto implica, normalmente, em:

Identificagdo da situagao encontrada;

Identificagéo das linhas de competéncia e responsabilidade;
Identificag@o das causas;

Delimitagao da extensao da ocorréncia;

Identificagdo dos efeitos;

ldentificag&o e exame das normas que regem a matéria;
Esclarecimentos prestados pelos responsaveis;

Formagao de opinido;

Proposicdo de medidas corretivas;

Alteragdes na diregao dos trabalhos de auditoria.
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6.2.8 - Questdes de Auditoria Interna

As questdes de auditoria sdo os elementos centrais na determinagao do direcionamento dos
trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a serem adotadas e dos resultados que se
pretende atingir. A adequada formulagdo das questdes & fundamental para o sucesso da
inspegdo ou auditoria de desempenho operacional ou da avaliagdo de programa quanto aos
tipos de dados que serdo coletados, a forma de coleta que serd empregada, as anélises que
serao efetuadas e as conclusdes que serao obtidas.

No caso das auditorias, a elaboragdo dessas deve levar em conta 0s seguintes aspectos:
o Clareza e especificidade;
» Uso de termos que possam ser definidos e mensurados;
e Viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

e Articulagdo e coeréncia (o conjunto das questdes elaboradas deve ser capaz de
esclarecer o problema de auditoria previamente identificado).

As questdes de auditoria a serem formuladas sdo classificadas em trés tipos: descritivas,
normativas e avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito).

a) Questoes descritivas

S&o questdes do tipo: “Quem?" "Quando?" “O qué?". Séo formuladas de maneira a fornecer
informagGes relevantes sobre o objeto da auditoria, em grande parte, devem ser respondidas
durante a fase de levantamento. Exemplo de questdo descritiva: “Como funciona o programa?".

b) Questdes normativas

S&o aquelas que tratam de comparagdes 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 s&o perguntas do tipo: “O programa tem alcangado as metas previstas?".

A abordagem metodoldgica empregada nesses casos € a comparagao com critérios previamente
identificados e as técnicas de mensuragao de desempenho.

¢) Questdes avaliativas (ou de impacto, ou de causa e efeito)
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Referem-se a efetividade de um programa e vao além das questdes descritivas e normativas -
“As metas foram atingidas?" “Quantas pessoas foram atendidas pelo programa?’- para enfocar
0 que teria ocorrido caso o programa ou a atividade néo tivesse sido executado.

d) Formulagao das questdes de auditoria
A formulagdo 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 seque:

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 execugao 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 subguestdes.

3° Passo — estabelega hipoteses

A equipe deve fazer um Brainstorm (tempestade de idéias) para identificar possiveis hipoteses
de solugdo dos problemas identificados. A seguir deve-se estabelecer uma hierarquia de
hipoteses/questées e subquestdes relacionadas a cada um deles.

4° Passo - teste suas hipoteses

dentifique as hipoteses/questdes de dificil resposta e considere como as dificuldades podem ser
contornadas. Confronte as questdes com os recursos disponiveis para a realizagéo da auditoria,
definidos em termos de custo, prazos de execugao e pessoal alocado.

5° Passo - defina as questdes vidveis de serem trabalhadas

Os critérios para a escolha ou exclusdo de determinada questdo s&o a relevancia das
conclusdes que poderdo ser alcangadas e a factibilidade da estratégia metodoldgica requerida
para respondé-la de forma satisfatoria. Priorize as quesloes e decida quais devem ser
estudadas. Lembre-se que as questdes devem ser sucintas e sem ambiguidades.

6° Passo - avalie o impacto financeiro da questao

Sempre que possivel deve-se demonstrar o impacto financeiro e 0 método a ser empregado para
garantir economia de recursos.
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7° Passo - elabore uma proposta de trabalho detalhada

Uma vez definidas as questoes de auditoria formuladas, relativas a equipe ao cronograma e aos
custos das atividades a serem desenvolvidas, essas serdo o ponto de partida de uma auditoria
de desempenho operacional ou de uma avaliagao de programa & orientardo todo o trabalho de
investigagao.
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7 - PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA - PAAI

O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano Anual de Auditoria
Interna — PAAI, o qual sera de uso reservado da Cl, que detém total autonomia em sua
elaboragao.

O Planejamento Anual de Auditoria Interna sera elaborado, pela Equipe da Cl - Controladoria
Interna, até o dia 20 de dezembro de cada ano, na forma de cronograma de trabalho,
identificando quais os trabalhos a serem desenvolvidos para aplicagdo no ano subsequente,
observando:

Os sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas;

O periodo estimado para a execugdo de cada trabalho;

O objetivo dos trabalhos;

A metodologia;

e Os custos estimados para a execugao das auditorias, quando houver;
e Definigao da equipe de trabalho.

Na selegdo dos sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas, serao considerados 0s
aspectos da materialidade, relevancia, vulnerabilidade e criticidade pretérita (falhas, erros e
outras deficiéncias anteriores), bem como recomendagdes da Cl pendentes de implementagoes,
quando existentes.

Serao atribuidos critérios de prioridade as secretarias, 6rgéos, divisdes e areas que:

e Apresentaram indice elevado de irregularidades, graves e gravissimas, apontadas nos
relatérios anuais do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

« Nao foram auditados no exercicio anterior pela Controladoria Interna;

« Constem dentncias recebidas, no qual sera verificada a necessidade da realizagao de
auditoria especifica para apuragéo dos fatos pelo Auditor-chefe.

Para a elaboragdo do planejamento, a Cl podera utilizar indicadores e indicativos de gestao
publica existentes.

O PAAI deve contemplar uma reserva ae noras/Serviaor, Compduvel Colil d@ plovaver ueiiiaiiua,
destinada a realizagdo das auditorias relacionadas aos demais segmentos, nao contempladas
nos trabalhos de auditorias regulares, além de outros trabalhos eventuais que possam se tornar
necessarios ao longo do exercicio.
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8 - FASES DA AUDITORIA

A auditoria devera compreender as seguintes fases:

1- Planejamento da Auditoria (Preparagao Prévia);

2- Auditoria “in loco™ na Unidade;

3- Relatorio de Auditoria (Parcial ou Final);

4 — Acompanhamento — Recomendag&o.

8.1 - Planejamento da Auditoria (Preparagéo Prévia)

Nesta fase de preparagdo prévia, a equipe de auditoria interna deve buscar elementos que
permitam o pleno conhecimento da organizagdo que se vai inspecionar.

As fontes internas basicas referem-se as informagdes disponiveis no ambito da Prefeitura de Rio
Novo do Sul, entre eles:

e Sistemas informatizados;

» Relatorio de Auditoria realizado anteriormente, se necessario reuniao com a equipe que
tenha participado dos trabalhos;

« Cadastro que contenha, dentre outras informagdes, organograma, publicagbes relativas
a contratos, licitagdes etc.;

o Legislagdo basica e especifica vigente; (Leis, Instrugdes Normativas, vinculagao,
finalidade, estrutura organizacional, origem dos recursos financeiros, diretrizes
governamentais, recursos humanos e outros aspectos pertinentes),

Dentre os sistemas informatizados disponiveis para obtengdo de dados, destacam-se:
« Sistema Institucional do Municipio de Orgamento e Contabilidade;

e Sistema Patrimonial;
o Sistema de Planejamento e orgamento;

e Sistema de Folha de Pagamenito;
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OBS: Poderao ser utilizados outros sistemas informatizados, conforme a necessidade e o objeto
da auditoria.

8.2 - Check List - Preparagéo Prévia (Planejamento Interno - Cl)

Na preparag&o prévia da auditoria a equipe da Cl devera observar os itens relacionados abaixo:

1)
2)

3)

4)

)

7)

Verificar o PAA, tipo de auditoria, agdes, metas, cronograma, entre outras definigoes;
Verificar relatorio da auditoria anterior;

Estudo prévio sobre a Unidade a ser auditada (legislagéo basica e especifica, estrutura,
organograma, lotacionograma, sistemas informatizados, entre outros);

Preparagao da Ordem de Servigo de apresentagéo da equipe, assinada pelo Controlador
Geral,

Preparar solicitagdo a Unidade a ser auditada dos documentos ou processos a serem
analisados (quando o tipo de auditoria e a agdo possibilitem identificagao desta etapa
antes do inicio dos trabalhos "in loco"),;

Preenchimento do Formulario de Requisigao/Devolugdo de Processos (se aplicavel na
auditoria);

Organizagao de todos os papéis de trabalho/formularios e “check list' que serao
utilizados na condugao da auditoria.

8.3 - Auditoria “In Loco” Na Unidade

Nas auditorias “in loco” deverao ser observados 0s seguintes pontos:

1) A Equipe da Auditoria devera apresentar a "OS - Ordem de Servigo™ com
antecedéncia de 15 (quinze) dias para a Unidade a ser auditada e apresentar a
relagdo de documentos/processos a serem analisados no inicio dos trabalhos;

2) Ao final de cada dia, a equipe da Cl, devera devolver os documentos/processos
ja analisados e solicitar os que serao verificados no dia seguinte;

3) A equipe podera, conforme o caso, protocolar a solicitagéo dos
documentos/processos, bem como a devolugao dos mesmos;

4) Caso haja necessidade podera ser solicitada copia de documentos/processos a
Unidade auditada para analise posterior ou para compor os papéis de trabalho;
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5) A equipe de auditoria devera observar os itens descritos neste manual sobre
postura do auditor; comportamento ético, cautela e zelo profissional,
independéncia, soberania, imparcialidade, objetividade, conhecimento tecnico e
capacidade profissional, atualizagdo dos conhecimentos técnicos e
procedimentos de auditoria, cortesia - ter habilidade no trato.

8.4 - Relatorio de Auditoria (Parcial ou Final)

O produto do trabalho de auditoria interna deve ser lraduzido em relatorio contendo
recomendagdes para o aprimoramento dos controles e, quando for o caso, orientagdes a
Administragdo quanto as medidas a serem adotadas, nos casos de constatagao de
inobservancia as normas e a legislagdo vigente, ou ainda, diante da constatagao de
iregularidades que se constituam ou ndo em prejuizo ao erario.

As constatacdes que irdo compor o relatorio de auditoria deverdo estar especificadas em papéis
de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre a ocorréncia ou situagao apontada, seja de
forma documental ou, conforme o caso, mediante comentario detalhado do auditor sobre a
situag@o constatada.

Na concluséo da auditoria interna o trabalho sera consclidado em “Relatério de Auditoria’, que
podera ser:

I. Preliminar/parcial, emitido antes da conclusdo dos frabalhos de auditoria, contendo
informagdes sobre atos e fatos levantados na realizagao dos trabalhos.

II. Final, & a conclusdo da auditoria, apresentando detalhadamente, o resultado dos trabalhos
realizados com a indicagao das irregularidades, falhas, omissoes, e sugestdes, pode ser emitido
apbs analise das justificativas/esclarecimentos apresentados pelo lider das Unidades auditadas.

Os relatorios de auditoria tém carater reservado e assim devem ser identificados, cabendo ao
Controlador Geral o seu encaminhamento para as agdes cabiveis.

Caso seja verificada alguma irregularidade, devera ser elaborado o Relatorio Preliminar e
encaminhado, via Secretario Municipal, ao ordenador de despesa da unidade auditada, que tera
0 prazo de 15 (quinze) para regularizar a situagao ou apresentar defesa.

O Relatorio Final devera ser homologado pelo Controlador Geral em até cinco dias Uteis
contados da data de encerramento dos trabalhos, prazo este que pode ser prorrogado se
necessario.

Os relatdrios finais de cada poder serdo encaminhados aos respectivos chefes dos Poderes
Executivo, Legislativo e Diretores de Autarquias, com as seguintes sugestoes:
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o Determinar ao lider da unidade auditada e/ou responsavel pelo sistema administrativo a
adogdo de medidas corretivas e de prevengao,

 Apurar responsabilidades, quando verificada a ocorréncia de irregularidades decorrentes
de infragdo a norma legal ou regulamentar de natureza administrativa, contabil,
financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial,

e Determinar a abertura de Tomada de Contas Especial, quando constatada omissao do
dever de prestar contas, ndo comprovacéo da aplicagéo de recursos repassados pelo
Municipio, ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos,
ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deterioragao culposa ou dolosa de valores e
bens, concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de
que resulte dano ao erario, pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo, irregular ou
antiecondmico de que resulte dano ao erario ou outras hipoteses previstas em lei ou
regulamento.

A Controladoria Interna devera acompanhar o cumprimento das determinagdes do Chefe do
Executivo, Legislativo e Autarquias, em relagao as recomendagdes/sugestoes provenientes das
auditorias internas.

e As providéncias adotadas deverdo ser informadas por meio de documento oficial para a
Cl, que, a qualquer momento, poderé realizar acompanhamento/inspegao, dando ciéncia
dos resultados apurados ao Prefeito Municipal, se necessario.

Os relatorios de auditoria e as devidas justificativas das Unidades auditadas ser&o arquivados na
Cl e ficardo liberados para consulta por parte dos técnicos do Tribunal de Contas do Estado.

Os apontamentos relevantes do Relatorio de Auditoria servirdo de instrumentos para avaliar o
controle interno da Unidade auditada, quais os pontos de controles que deverdo ser melhorados
ou se ha necessidade de implantar novas rotinas.

8.5 - Estrutura do Relatorio:

Os relatérios de auditoria deveréo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de forma a
permitir a exata compreensdo da situagdo constatada, mencionando, quando possivel, as
provaveis conseqliéncias ou riscos a que se sujeita a Prefeitura ou Unidade auditada, no caso de
nao serem adotadas as providéncias recomendadas.

Deverdo possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte contelido minimo:
e Um titulo que passe uma ideia do assunto, problema ou constatagao;
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e Uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensdo das situagdes
encontradas, ou as constatagdes de irregularidades, com a citagao de exemplos;

e E as recomendagbes correspondentes.

Durante a elaboragdo do relatério de auditoria a equipe Cl poderd possibilitar discussao da
minuta do relatorio:

a) As Unidades, para apresentagdo de esclarecimentos e/ou comprovagdes que possam
ensejar a revisao dos apontamentos;

b) Para estudo da viabilidade da implementagao das recomendagdes a serem inseridas no
relatorio.

A discussao do relatorio podera ser dispensada nos casos das auditorias especiais como
também nos casos de auditorias regulares, que indiquem indicios de irregularidades, as quais
ensejardo a adogéo de providéncias por parte da Administrag&o.

8.6 - Acompanhamento - Recomendagodes

A fase de Acompanhamento tem o proposito de verificar a implementagéo das recomendagoes
pelo auditado, podendo ser realizada no contexto de uma nova auditoria ou mediante inspegao.

Apos o Relatorio, os auditores devem acompanhar a aceitagdo e implementagéo de suas
recomendagdes pelo auditado, de modo a garantir a eficacia do seu trabalho.

O Acompanhamento pode ser realizado mediante designagao especifica ou no transcurso do
Trabalho de auditoria subsequente.

O impacto da auditoria sera medido nesta fase, quando é verificado o grau da efetiva adogao das
providéncias pelo auditado e os beneficios decorrentes das recomendagdes.

Na medida do possivel, deve ser indicada a quantificagéo financeira desses efeitos, medida pela
reducdo de despesa ou aumento de receita, de modo a prover sua periodica consolidagao e
divulgagao pela Cl.

Os impactos também podem ser qualitativos ou mesmo quantitativos sem expressao financeira
(redugao de tempo de espera, por exemplo).

No Acompanhamento devem ser adotados os seguintes procedimentos:

e Revisdo sistematica das agdes administrativas, confrontando com as recomendagdes
dos auditores;
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» Verificacdo dos efeitos das agdes na corregéo das deficiéncias;
 Andlise quanto a dificuldade ou facilidade de implementagao das recomendagdes;

o Determinagdo da necessidade de qualquer trabalho adicional, como acompanhamento
posterior ou auditoria subsequente;

e Revisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;
e Inclusdo dos resultados do Acompanhamento nos relatorios de auditoria;

« Se 0 acompanhamento decorrer de uma designagao especifica, independente de um
exame de auditoria completo, deve ser elaborado um Relatério de Acompanhamento
que informara sobre a extenséo e adequagéo das agdes adotadas pelo auditado.

0O Relatério de Acompanhamento deve ser elaborado a partir de informagdes fornecidas pela
propria entidade ou por outros organismos oficiais, devendo ser abordados aspectos quanto a
confiabilidade dos dados utilizados.

Em circunstancias especificas, pode ser necessaria a implementagéo de alguns procedimentos
de auditoria para melhor instrug@o do Acompanhamento.

O Acompanhamento completa o ciclo da auditoria, na medida em que fornece subsidios para o
planejamento das proximas auditorias.

Conforme o caso, a Cl podera solicitar que seja elaborado um plano de agac para
implementagdo das recomendagdes. O Plano de Agéo 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 agoes previstas,
verificando sua efetiva implementagéo e coletando elementos para o planejamento de novas
auditorias.
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9 - ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS PARA VERIFICAGAO DE PROCESSOS

A seqiiéncia a seguir apresentada refere-se a orientagdes e procedimentos para verificagao 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 atualizagao da legislagao e as peculiaridades de cada drgao ou entidade auditada.

Estao distribuidas por assunto, envolvendo os pontos principais a serem examinados,
padronizando os procedimentos a serem executados em atendimento aos principios basicos de
auditoria.
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PLANO PLURIANUAL

Conceito: Instrumento de medio prazo para planejar, estrategicamente, as agées do Governo,
pelo periodo de quatro anos. Demonstra tambem as diretrizes, objetivos, indicadores, metas
fisicas e financeiras da administragao publica

Base Legal: Constituicao Federal em seus artigos 165, 166 e 167;

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.
2.

o N

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

A definigdo dos objetivos e metas baseou-se em diagnosticos das necessidades,
dificuldades, potencialidades e vocagao econdmica do Municipio.

Os programas e agdes estdo apresentados em planilhas com identificagdo do
diagnostico, diretrizes, objetivos, metas fiscais e financeiras e fonte de financiamento.
Realizou-se audiéncia plblica para defini¢ao dos objetivos e metas constantes do PPA.
A lista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro.

O PPA apresenta orgamento da receita e esta € compativel com a capacidade de
arrecadagao.

O processo legislativo se processou de forma regular.

O PPA foi publicado no érgéo oficial do Municipio e em meios eletronicos.

O PPA foi encaminhado ao TCE no prazo legal.

0 Ha relatorlos de avallagao do cumprlmento dos objetwos e metas estabelecidas no PPA
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LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS

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

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

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

15
2.
3.

o o

10,

1

A LDO foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal.

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

Os programas e agbes estdo apresentados em planilhas com identificagao do
diagnostico, diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras e fonte de financiamento.
Realizou-se audiéncia publica para definigdo das prioridades e metas constantes da
LDO.

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

A LDO priorizou recursos para obras em andamento e conservagao do patriménio.

O relatorio com identificagao das obras em andamento e conservagao do patriménio foi
encaminhado tempestivamente a Camara e ac TCE.

A LDO apresenta orgamento da receita e esta & compativel com a capacidade de
arrecadagao.

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

O processo legislativo se processou de forma regular.

. A LDO foi publicada no érgéo oficial do Municipio e em meios eletronicos.
12
13.

A LDO foi encaminhada ao TCE no prazo legal.
Ha relatérios de avaliagdo do cumprimento das prioridades e metas estabelecidas na
LDO e tomada de decisao para corregao de eventuais desvios.
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LEI ORGAMENTARIA ANUAL

Conceito: Instrumento anual que programa as agdes do governo a serem executadas para
tornar possivel a concretizagdo das metas previstas no plano plurianual em observancia da Lei
de Diretrizes Orgamentérias;

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

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

o N o

w©

10.
1.
12.
13.
14.

18.
16.
17.

18.

A LOA foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal.

As prioridades e metas estdo compativeis com a LDO e com o PPA,

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

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

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

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

A LOA apresenta todos os anexos, adendos e demonstrativos exigidos pela norma legal.
Os estudos sobre a previsdo das receitas, inclusive receitas correntes liquidas, foram
disponibilizadas ao Poder Legislativo no prazo legal.

O texto da lei destaca os recursos dos orgamentos fiscal e da seguridade social e foi
elaborada em obediéncia ao principio da exclusividade.

A mensagem de encaminhamento da LOA foi elaborada conforme estabelecido na LDO.
O processo legislativo se processou de forma regular.

A LOA foi publicada no érgéo oficial do Municipio e em meios eletronicos.

A LOA foi encaminhada ao TCE no prazo legal.

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

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

As metas fiscais anuais foram desdobradas em metas quadrimestrais.

Ha relatorios de avaliagdo do cumprimento das metas estabelecidas na LOA e tomada
de decis&o para corregao de eventuais desvios.

A LOA contempla recursos para atendimento dos gastos minimos com saude e ensino.
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EMPENHO

Conceito: é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagéo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao (art.58, Lei n® 4.320/64).

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

PROCEDIMENTOS
Verificar se:

—

®~No® o

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

A nota de empenho esta assinada pelo ordenador de despesa e o responsavel pela
execugdo orgamentaria.

A data do empenho é anterior ou concomitante a data do documento comprobatério da
despesa (nota fiscal).

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, especificagao da despesa
por categoria econdmica, por fungdo, subfungdo, programa, projeto/atividade, saldo
orgamentario anterior e atual e valor da despesa efetuada.

O empenho nao excedeu aos limites dos créditos concedidos.

Os empenhos globais, estimativos estao tendo seus saldos controlados.

Nao houve desdobramento de despesa para evitar licitagao.

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

O valor anulado esta sendo langado a conta da dotagao especifica.

. Os empenhos estao sendo emitidos por Orgao ou Unidade.
1.

Esta sendo feita consulta do CNPJ junto a Receita Federal para verificar se o fornecedor
encontra-se ativo.
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Conceito: Consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor com base nos documentos
que comprovem a aquisigao de tais direitos — art. 63, § 3°, Lei 4.320/64.

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

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

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

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

3. A Nota Fiscal contém:

Data limite para emisséao;

Descrigdo clara do objeto,

Data da emisséo;,

Deve-se informar por extenso o orgao/cliente;

N&o pode conter rasuras;

CNPJ anotado de forma legivel; e

Se foi emitida Nota Fiscal eletronica no caso de produtos ou materiais, salvo no
caso de servigos, produtor rural ou microempreendedor individual.

4. O Atesto das Notas Fiscais possui identificagdo, assinatura do responsavel pelo
recebimento do material elou servico.

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

6. Houve consignagdes e os devidos langamentos analiticos em contas especificas.

7. O processo esta devidamente identificade com o numero do projeto-atividade.
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PAGAMENTO

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

Base Legal: Lei n° 4.320/64 - artigo 64.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.
2

9.

Todas as etapas do processo de execugao de despesa foram obedecidas.

Nas notas de autorizagdo de pagamento (OB) constam todos os dados necessarios &
realizagdo do pagamento, indicando o nome do credor, enderego, total das despesas,
descontos, valor liquido a pagar, nimerc de empenho, tipo, demonstragéo do saldo,
local, data e nome do responsavel.

Houve anulagéo e se esta devidamente justificada no processo.

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

Os valores da Ordem Bancaria foram iguais aos langamentos contabeis e o extrato
bancario.

Foram feitas as devidas retengées das aliquotas previstas em lei.

As notas de ordem bancéria (OB), ordem de pagamento e os boletins de crédito estao
devidamente assinados pelos responsaveis.

Todas as formas de pagamento estdo devidamente assinadas pelos credores, com RG e
CPF, ou autenticadas (carimbo banco).

10. Foi realizada consulta da situagdo fiscal do fornecedor junto aos érgaos publicos

(federal, estadual e municipal).
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RESTOS A PAGAR

Conceito: Sdo despesas empenhadas e ndo pagas até o dia 31 de dezembro. Classificam-se
em processados e nao processados. Os Restos a pagar processados referem-se a empenhos
executados, liquidados e aptos ao pagamento. Por outro lado, restos a pagar ndo processados
sao os empenhos de contratos em execugao, nao existindo ainda o direito liquido e certo do

credor.

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

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

10.

11.
12,

As despesas empenhadas e nao 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);

Foram autorizadas pela autoridade competente;

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

Houve no sistema financeiro o controle analitico anual;

Possuem revisdes periodicas na conta restos a pagar, para efeito de prescrigao e de
outros cancelamentos;

Todos os cancelamentos de restos a pagar com prescrigao interrompida, o pagamento
reconhecido, o direito do credor, foram registrados na dotagdo consignada para
atendimento das despesas de exercicios anteriores;

Os saldos financeiros dos restos a pagar representam com exatidao os valores dos
efetivos compromissos a pagar;

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

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

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

Observou a LRF no tocante a Restos a Pagar (Art. 42);

Observou a Lei de Responsabilidade Fiscal no tocante ao referido artigo 20 que veda ao
titular de poder ou 6rgdo, nos Ultimos dois quadrimestres do seu mandato, contrair
obrigagdo 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),
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13. O resto a pagar for inscrito como ndo processado, e se no exercicio seguinte houve
procedimento contabil (langamento), e a ‘liquidagdo” somente apdés o atesto do
recebimento ou prestagéo de servico:

14. Os restos a pagar foram quitados mediante as sequintes condicdes:

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

II. A validago consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos &
documentos comprobatérios do respectivo crédito, referente aos fornecimentos feitos ou servicos
prestados, tendo por base:

a. O contrato, ajuste ou acordo respectivo:

b. A Nota de Empenho (NE);

c¢. Comprovagéo da efetiva entrega do material ou servigo;

d. Vistoria e aprovagao da obra.

IIl. Apos a aferigéo, revis&o e vistoria no processo, deve-se constatar a regularidade da despesa
“in loco”.
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DISPONIBILIDADE FINANCEIRA - BANCOS

Os recursos financeiros séo provenientes da arrecadacédo de tributos, convénios, acordos e
parceiras, ou seja, sdo todos recursos plblicos. Portanto, & preciso acompanhar diariamente as
entradas e saidas destes recursos financeiros, e para uma gestao eficiente & necessario um
controle das contas de bancos, o qual deve evidenciar a sua realidade, confiabilidade da
movimentag&o diaria em tempo habil.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

9.
10.

O saldo bancério do dia foi registrado de modo a coincidir com o razao.

A conciliagéo do saldo bancério foi realizada pelo menos uma vez por més.

A movimentag&o dos recursos através dos bancos foi feita exclusivamente pela emissao
de Boletim de Crédito (BC).

A movimentagéo de recursos de convénios estdo em conformidade com o termo de
contrato.

Os extratos bancarios e Boletim da Tesouraria estéo disponibilizados com regularidade.
Os recibos de depositos bancérios estao devidamente autenticados e Rubricados.
Houve razoabilidade de tempo entre a data dos depdsitos e os respectivos créditos na
conta movimento.

As transferéncias bancarias foram efetuadas sob controle contabil, através de contas
especificas.

Os saldos das contas bancarias sao remanescentes do exercicio anterior.

Nenhum pagamento foi realizado sem a autorizagao do Ordenador de Despesa.
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DIARIAS (Aplicavel 4 Camara Municipal)

Conceito: Cobertura de despesas de estadia e alimentag&o do servidor ou vereador que se
deslocar da sede do municipio a servico. Considera-se como sede o municipio onde a reparticéo
estiver instalada e onde o funcionario tiver exercicio em carater permanente.

Base Legal: Resolugdo CMRNS n.° 019/2009: Resolugdo CMRNS n.° 027/2011.

PROCEDIMENTOS

Verificar se;

1.

2.

3.

g e |

10.
11.
12,
13.

14.

O beneficiario das diarias é o servidor ou vereador que se deslocar da sede do municipio
a servico da Camara Municipal.

O valor da diéria concedida foi calculado conforme estabelecido na Resolugdo CMRNS
n.? 019/2009 e na Resolugao CMRNS n.° 027/2011:

A concessdo de diaria teve como objeto exclusivamente a viagem de servidor ou
vereador a servigo.

Na solicitagéo de diaria contém a autorizacdo do Ordenador de Despesa, nome do
servidor, o destino, o periodo da viagem bem como a finalidade da viagem.

Na prestagéo de conta consta relatério detalhando a motivagdo do deslocamento e as
atividades desenvolvidas no curso da viagem, acompanhado de documentos que
confirmam a participagdo no evento (folder, foto, diploma, etc.).

O meio de transporte foi aéreo ou terrestre — anexar os bilhetes de passagem e 0
comprovante de embarque, conferindo assim o roteiro e o periodo da viagem.

A viagem foi realizada em veiculo oficial - informar a placa do mesmo.

A viagem foi realizada em veiculo préprio — informar a placa do mesmo.

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 02 dias, cujas viagens nao foram
realizadas.

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor correspondente aos dias
antecipados, no prazo de 02 dias.

O processo de comprovagéo da despesa com diarias esta formalizado com todos os
documentos exigidos pela legislagéo federal, estadual e municipal em vigor.

As diarias estéo sendo percebidas antes da realizagao da viagem.

Apos serem aprovadas pelo Ordenador de Despesas, as prestagdes de contas estio
sendo devidamente arquivadas, ficando & disposicao de consulta publica, mediante
requerimento devidamente protocolado no setor competente:

As folhas do processo estdo devidamente numeradas e rubricadas por servidor,
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As passagens devem ser solicitadas para deslocamentos fora do Municipio e terd como objeto
exclusivamente a viagem de servidor ou vereador a servigo ou interesse da Camara Municipal.

Base Legal: Resolugdo CMRNS n.° 019/2009; Resolugao CMRNS n.° 027/2011,

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1. Houve a solicitagao, com a indicac&o do servidor:
2. Nasolicitagéo consta a denominagéo "Bilhete de Passagem Rodoviario ou Aéreo”
3. No processo consta:

Numero de ordem, a série a subsérie e o numero da via.

A data da emiss&o, bem como a data e a hora do embarque;

O nome do titular, o enderego, o niimero de inscrigdo estadual e o CNPJ do
estabelecimento emitente;

O percurso;

O valor do servigo prestado, bem como os acréscimos cobrados a qualquer
titulo;

O valor total da prestagéo;

O local da emissao, ainda que por meio de codigo;

O nome, o enderego, o nimero da inscrigéo estadual e o CNPJ do impressor do
documento, a data e a quantidade da impressdo, o nimero de ordem do
primeiro e o do Ulimo documento impresso, a série e subsérie e o nimero da
autorizagéo de impressao de documentos fiscais:

4. O bilhete de passagem foi emitido, no minimo, em 2 (duas) vias, que terdo a seguinte
destinagao:
a) A 1% viadeve ficar em poder do emitente, para exibigdo ao fisco;
b) A 2° via deve ser entregue ao passageiro, que devera conserva-la durante a

viagem e posterior prestagéo de contas no relatorio de viagem.

5. No caso de cancelamento de bilhete de passagem antes do inicio da prestagdo do
servigo, consta especificagdo “cancelado”;

6. Caso concretize a viagem, apresentou o relatrio de viagem e anexou o comprovante de
passagem;

7. Servidores efou vereadores beneficiados com passagens apresentaram relatério de

viagem.
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ADIANTAMENTO/SUPRIMENTO DE FUNDOS

Consiste na entrega de numerario a servidor para a realizagdo de despesa precedida de
empenho na dotag&o propria, que por sua natureza ou urgéncia ndo possa subordinar-se ao
processo normal de aplicagéo.

Base Legal: Arts. 68 e 69, da Lei n® 4.320/1964: Art. 60, da Lei n° 8.666/93.
PROCEDIMENTOS
Verificar se:

1. Os adiantamentos estdo sendo concedidos a servidores para custear despesas miudas
de pronto pagamento.
2. O Processo esta devidamente formalizado contendo:
a) Pedido de realizagao da despesa emitido em data anterior ou igual ao inicio da
consecugao da despesa;
b) Requisicao de adiantamento contendo:
I Nome completo, cargo/funcao e matricula do servidor responsavel pelo
adiantamento;
ii.  Classificagao da despesa, o codigo e a discriminagao do elemento:
ii. ~ Numerag&o e o exercicio financeiro ao qual se refere a despesa, bem
como o seu prazo de aplicagéo e dispositivo legal em que se baseia o
adiantamento;
Iv.  Assinatura do requisitante responsavel pelo adiantamento e do
Ordenador de Despesa.
c) Nota de Empenho com elemento de despesa corretamente classificado, datada
€ assinada pelos responsaveis (art. 58 da Lei 4.320/64),
d) Nota de Langamento e Ordem Bancaria.
e) Documentos Fiscais originais cujas datas coincidam com periodo de aplicagao.
f) Recibos de prestagdo de servicos deverdo conter o nome completo, a
identidade, CPF, telefone e endereco do beneficiario.
g) Folhas do processo devidamente numeradas e rubricadas por servidor.
3. O prazo de prestagéo de contas esta sendo obedecido — 90 (noventa) dias.
4. Se o limite de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no art. 23, inciso I, alinea "a"
da Lei n° 8.666/93 (cf. art. 60, Paragrafo Unico, da mesma Lei), esta sendo obedecido.
9. Foi concedido adiantamento a servidor em alcance ou responsavel por dois
adiantamentos.
6. No caso de ndo prestagdo de contas, no prazo legal, ou aplicagdo irregular, se esta
sendo instaurada a Tomada de Contas Especial.
7. Constatada a aplicagdo irregular, o valor foi recolhido pelo servidor ou estd sendo
descontado em folha de pagamento.
8. Os saldos nao utilizados foram devolvidos, conferidos e contabilizados,

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18. Cenlro. Rio Novo do Sul-ES CEP 29.290-000
www rionovodosul.es.gov br | gabinete@rionovodosul es.gov br
Tel.: (28) 3533-1120

Pégina4‘ 7



14.

15.

16.
17.

-

PREFEITURA MUNICIPAL DE

RIONOVO DO SUL

NOSSA TERRA. NOSSO ORGULHO,

ADMINISTRACAD 2013 2016

Em caso de aplicagéo maior do que o valor concedido a titulo de adiantamento se existe
declarago do servidor desistindo da diferenga.

. Os documentos fiscais foram emitidos em nome da organizagao nado contém rasura e a

descrigéo do material ou servigo prestado esta clara,

. As notas fiscais foram atestadas no verso, atentando-se para a natureza de despesa do

adiantamento;

. Em caso de pagamentos contra recibos de pagamentos de auténomos — RPA se contém

0s numeros de registro no INSS.

. Os documentos de despesa constantes da Prestacdo de Contas estao atestados, com a

devida identificagdo do servidor e se a data de emissdo esta dentro do periodo
destinado a aplicagao.

No caso de prestagdes de servigos houve retengdes dos tributos (IRPF acima do valor
minimo da tabela para a Receita Federal e do ISSQN para as prefeituras Municipais) e
das contribuigdes para o INSS.

Os adiantamentos foram aplicados dentro do exercicio financeiro, exceto os casos
especiais previstos na legislacéo.

Na Prestacéo de Contas esta anexado o extrato bancério,

Todos os adiantamentos concedidos deverao ser controlados por meio contabil.
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CONTROLE ALMOXARIFADO / INVENTARIO

Um dos instrumentos de controle do patriménio é o controle do almoxarifado, utilizando também
o inventario fisico dos materiais e dos bens moveis, que devera ser efetuado periodicamente.

Entende-se como inventario o levantamento de todos os bens do 0rgao, numa determinada data,
com o detalhamento dos materiais e dos bens e a indicagao das quantidades e valores de cada
item,

Os materiais de consumo e permanente devero ficar sob a responsabilidade dos encarregados
de servicos, chefes de secdo ou setor, procedendo-se, periodicamente, & verificagao pelos
orgaos de controle.

Base Legal: Lei n® 4.320, Capitulo Il|

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1. Esta sendo registrada toda movimentagao de entrada e saida de material de consumo e
permanente, evidenciando os saldos.

2. Os estoques minimo e maximo estao sendo adotados.

3. Oinventario fisico dos estoques e seus valores conferem com os constantes do Balango
em 31 de dezembro (Lei n°4.320, Capitulo I11),

4. A aquisigdo de bens esta em acordo com as necessidades da Secretaria.

5. O documento de entrega do material possui data posterior a do empenho.

6. A quantidade e o preco estdo sendo conferidos.

7. Aentrada esta sendo langada no controle de estoque de acordo com o documento fiscal
e 0 empenho.

8. Ocorre perda de controle de estoque.

9. O acompanhamento do nivel de controle dos estoques permite novos pedidos em

momento oportuno.

10. A movimentagdo de entrada e saida de material esta sendo registrada para que
evidencie os saldos.

11. Os saldos de controle de estoque é igual 4 quantidade de material existente.

12. Todas as entradas e saidas do estoque estdo sendo langadas diariamente no sistema
de controle de estoque.

13. Estéo sendo feitos mensalmente mapas de resumo de entrada e saida de material para
registro e conferéncia na Contabilidade.

14. Todos os materiais adquiridos pela Secretaria passam pelo Almoxarifado.

15. Ha condigdes fisicas apropriadas aos funcionarios e aos materiais em estoque, bem
COmMO a seguranga necessaria contra sinistros.
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. Ha inventarios e termos de responsabilidade sempre que ocorrer a mudanga pela

guarda do setor.

. Todas as saidas de materiais estdo sendo feitas mediante requisigdes tipograficamente

numeradas e, no minimo, em duas vias e devem estar autorizadas por servidor
legalmente constituido para tal fim.

. Nas auséncias eventuais ou impedimentos do chefe do Almoxarifado estd sendo

designado um substituto.

Esta sendo observada a validade dos materiais.

Os bens ou materiais de terceiros possuem Termo de Comodato.

Existe a necessidade de implantar sistema informatizado para cadastramento e controle
de estoque em todos os setores da Prefeitura.
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CONTROLE DE VEiCULOS

A secretaria deve ter controle de todos os veiculos que estao a seu servigo, bem como fazer
parte do inventério fisico, ou seja, levantamento de todos os bens do 0rgédo, numa determinada
data, com o detalhamento dos materiais e dos bens e a indicagdo das quantidades e valores de
cada item.

Base Legal: Lei n® 4.320, Capitulo Il
PROCEDIMENTOS
Verificar se;

1. A Secretaria possui controle de todos os veiculos que estao ao seu servigo;
2. Para cada veiculo existe motorista proprio e habilitado, Da mesma forma, termo de
responsabilidade de veiculos e ferramentas em nome do motorista:
3. Quando houver a utilizagdo de veiculo por motorista néo oficial, foi emitida autorizagao
expressa do Secretéario.
4. Os veiculos possuem documentagéo atualizada no Departamento Estadual de Transito
do Espirito Santo (DETRAN-ES), e em nome da Prefeitura:
Existe o controle de guarda e a utilizag&o dos veiculos com registro de quilometragem;
Existe controle da aquisicdo de combustiveis:
O controle do custo operacional ¢ individualizado por veiculo, discriminando a despesa
media mensal em combustivel, lubrificantes, reparos e manutencao;
Existem veiculos em desuso, devendo justificar o motivo:
Foram tomadas as providéncias para a alienagao de veiculos antieconémicos;
. Todos os veiculos estao sendo utilizados exclusivamente a servico da Reparticao;
Todos os veiculos cedidos ou recebidos em regime de comodato possuem 0s
respectivos contratos, bem como as informagdes dos fatos & Contabilidade:
12. Existe controle que indique a responsabilidade, no caso de infragdo de transito, e
apuragao da responsabilidade;

— = © 00 ~ O O,

Casos de acidentes:

1. Abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer declaragdo de culpa ou admitir a
responsabilidade do ocorrido;

2. Remover o veiculo somente depois de ter passado por pericia;

3. Entrar em contato com o superior imediato para comunicar o acidente e, em sequida,
tomar as providéncias legais no sentido de ser confeccionado o Boletim de Ocorréncia, o
qual devera ser lavrado, imediatamente, apés o acidente;

4. Alavratura do Boletim de Ocorréncia deve ser solicitada mesmo que o condutor do outro
veiculo tenha cobertura do Seguro de Responsabilidade Civil Facultativo contra danos
materiais, ou que se declare culpado;
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Fazer constar a manifestagéo do condutor do outro veiculo no Boletim de Ocorréncia, na
hipotese de ele admitir sua culpa pelo acidente;
Preencher o verso do “Controle de Trafego" que acompanha o veiculo, relatando o
acidente e anotando o nome, enderego, RG e CPF das testemunhas, as quais serdo de
grande valia na apurag&o de responsabilidade:
Encaminhar Oficio ao superior imediato para apuracdo de responsabilidade, anexando
as seguintes documentagdes:

a) Boletim de Ocorréncia;

b) Copia da ficha de registro;

¢) Laudo pericial do Instituto de Criminalistica, quando for o caso:

d) Relatério elaborado pelo condutor do veiculo oficial, descrevendo o acidente,

bem como a indicagao de testemunhas:
e) Croquido local do acidente:
f) Relato sucinto da ocorréncia e dos dados que estiver encaminhando, elaborado
pelo superior imediato;

g) Copia do Controle de Trafego;

h) Copia da CNH do condutor (Carteira Nacional de Habilitagao).
Prestar imediato socorro, em caso de acidente com vitima(s), conduzindo-a (as) ao
Hospital ou Pronto Socorro mais préximo;
Ressarcir a Prefeitura dos prejuizos causados, sujeitando-se & pena disciplinar cabivel
quando considerado responsavel pelos danos ocasionados ao patriménio da Prefeitura e
de terceiros, de acordo com a legislagdo em vigor.
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BENS MOVEIS

Devera haver registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com indicagao dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizagio de cada um deles e dos agentes
responsaveis pela sua guarda e administragéo.

Para efeito de classificagdo da despesa, considera-se material permanente o de duracéo
superior a dois anos.

O inventario é de responsabilidade do setor de patriménio e deve ser realizado por uma
comissao composta, preferencialmente, por, no minimo, 3 membros (compras, patriménio e
contabilidade).

Contudo, a n&o realizagdo do inventario fisico-financeiro anual dos bens, tanto moveis quanto
imdveis 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 incorporagao e
registro de um bem oriundo de um convénio, organizagao, pessoa fisica e fabricagao propria ou
de terceiros. Assim, é necessario a seguinte documentagao, nos casos especificos:

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

Empresa/Organizagdo: Termo de doagéo, termo de aceitagdo, transferéncia de dominio e
relagéo dos bens com os respectivos valores. Pessoa Fisica: Termo de permissdo de uso,
constando CPF, descrigdo e valor do bem, ou nota fiscal. O processo necessita de autorizagao
do Secretario Municipal.

Fabricagao Propria: Guia de produgéo e documento que comprove a fabricagdo do bem emitido
pelo executor.

Reincorporagao: Oficio de solicitagéo da referida incorporacéo.

Base Legal: Lein® 4.320/64, § 2° art 15, art. 94, 95 ¢ 96.
PROCEDIMENTOS

Verificar se:
1. Existem registros atualizados relativos & identificagao, 4 localizago, ao valor dos bens
moveis e dos responsaveis pela sua guarda e administragéo;

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

3. No controle dos bens moveis ha registro de:
a) Distribuigao dos bens maoveis:
b) Afixagao de chapas de identificagao com nimero do registro:
¢c) Emisséo de termo de responsabilidade e guarda dos bens:
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d) Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou roubo, alienagao,
doagéo, desnecessidade, obsoleto, etc;

e) Redistribuicao;

f)  Empréstimo, troca ou transferéncia;

g) Baixa, etc.

As ocorréncias com os bens sdo comunicadas pelos responsaveis ao Setor de
Patriménio.
No controle cadastral dos bens moveis ha informagées de:
a) Numero do registro cadastral;
) Requisitante do bem;
) Nomenclatura e descrigao do bem:;
) Dados do fornecedor;
) NUmero da Nota de Empenho, valor e fonte de recursos:
Movimentagéo de carga, data, numero do documento fiscal, nimero do termo de
responsabilidade, transferéncia, recolhimento, descrigdo da declaragéo, etc;
) ldentificagao do responsavel que autorizou a baixa.

Existem termos contendo assinatura dos responsaveis por setor.

Todos os bens em uso estdo identificados por meio de codigos e com o numero de
tombamento;

As aquisigdes, baixas, cessdes, doagdes e permutas estéo regularmente registradas na
contabilidade,;

No caso de bens inserviveis, antieconmicos e obsoletos, houve providéncias para sua
baixa;

Foram observadas as normas de licitagao nas aquisigdes e alienagdes (se for o caso):
Estao sendo realizados inventarios anuais dos bens e a soma dos valores obtidos deve
conferir com o valor registrado na contabilidade;

Ao realizar depreciagbes, corregdes (se for o caso) e reavaliagdes legais foram utilizados
indices vigentes;

O setor contéabil foi informado sobre aquisigdes, alienagdes, cessdes, permutas, baixas,
reavaliagdes ou quaisquer alteragbes havidas, e se estes atos deverdo ser autorizados
pela administragéo superior;

Todos os bens méveis cedidos ou recebidos em regime de comodato possuem o
respectivo termo;

Em toda doag&o de bens moveis para terceiros houve a caracterizacdo do interesse
social e foi devidamente autorizada pelo Legislativo;

Em toda saida e retorno do bem para conserto existe controle formal:

Os bens inserviveis estdo recebendo baixa, porém serd necessario constituir uma
comissao de 3 (trés) membros para tal finalidade:

Esta sendo realizado inventario fisico-financeiro de todos os bens méveis, pelo menos
uma vez por ano;

Ha padronizagéo da cor externa dos moveis em cada Secretaria do Municipio.
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20. 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 Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagées de natureza pecuniaria)
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BENS IMOVEIS

Conceito: O imovel deve ser submetido a levantamento geral e ter escrituracdo sintética na
contabilidade. E necessario que se realize o inventario fisico-financeiro de todos os bens iméveis
pelo menos uma vez por ano.

Base Legal: Lein®. 4.320/64 e Lei 8.666/93.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

L

11.
12.
13.

14,

Os bens imoveis do Municipio estdo em uso, bem como estdo organizados em
processos e arquivados em ordem:;
Para cada imével existi escritura publica devidamente arquivada e registro em cartorio;
Consta dos processos dos bens imaveis os documentos complementares como:

a) Planta do terreno com representagéo das benfeitorias:

b) Planta de situagéo;

c) Folha de tombo;

d) Termo de responsabilidade administrativo sobre o imével distribuido:

e) Ficha de cadastro do imével no controle patrimonial:

f) Laudo de vistoria;

g) Termo de entrega e recebimento do imével;

h) Termos de recebimento provisério e definitivo de obra:

i) Oriainal do “habite-se".
Existe registro de relato das condigdes dos imoveis sobre limpeza, conservagéo e posse.

Ha registro de emissao de laudo de avaliag&o anual dos imdveis emitido por comissao, e
atualizagéo por langamento contabil no ativo permanente.

Existe registro contabil identificando todos os bens imoveis pertencentes a Prefeitura;

Ha comunicagdo & Contabilidade, através de documento habil, a ocorréncia de baixa ou
incorporagao de bem imovel;

Ha algum imovel da Prefeitura alugado a prego de mercado;

. Os bens imobilizados estdo adequadamente depreciados, corrigidos monetariamente (se

for o caso) ou reavaliados pelos indices corretos;

Nas alienagbes séo observadas as normas de licitagdo vigentes.

No inventario analitico anual dos bens imdveis sdo arrolados todos os bens;

Na alienagéo dos bens imoveis existe concorréncia plblica e fixagdo de prego minimo
nao inferior ao seu valor de mercado;

Ha autorizag&o do Legislativo para a alienagdo dos bens imoveis;
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15. Todos os bens estdo corretamente classificados nos bens imoveis nas demonstragdes
contabeis.
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Conceito: Instrumento que tem por objeto a fransferéncia de recursos para execugao, em
regime de mutua colaboragdo, de agdes de interesse comum da Prefeitura Municipal, com
pessoas juridicas de direito publico ou privado sem fins lucrativos.

Base Legal: Lein°®. 8.666/93

PROCEDIMENTOS

Verificar se;

1. Na celebragéo do convénio, o convenente cumpriu todas as exigéncias legais e
apresentou os documentos comprovando sua habilitagdo plena.

2. O convenente apresentou Plano de Trabalho contendo no minimo as seguintes
informagdes.

a)
b)
c)
d)
e)

Razdes que justifiquem a celebragdo do convénio;

Descrigdo completa do objeto a ser executado;

Descrigéo das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

Etapas ou fases da execugao do objeto, com previsao de inicio e fim;

Plano de aplicagdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a
contrapartida financeira do proponente, se for o caso, para cada projeto ou
evento;

Cronograma de desembolso;

Declaragéo do convenente de que ndo estd em situacdo de mora ou de
inadimpléncia junto a qualquer 6rgdo ou entidade da Administracdo publica
de obras ou benfeitorias no mesmo;

Especificagao completa do bem a ser adquirido e de obras e servigos a serem
executados conforme Art. 6° da Lei n. 8.666/93; e

Comprovacéo de que os recursos referentes a contrapartida para complementar
a execug&o do projeto estao devidamente assegurados.

3. Ha parecer técnico e juridico do texto das minutas de convénio por parte do érgdo
concedente.

4. O convénio e seus aditivos s&o celebrados apds a aprovacdo pela autoridade
competente da unidade concedente fundamentado nos pareceres Técnico e Juridico.

9. Na formalizagéo o termo de convénio contém as clausulas obrigatorias, estabelecendo:

a)
b)
c)

Numero do instrumento de convénio, em ordem sequencial.
Ementa.
Predmbulo com a identificagao das partes envolvidas,
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O objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano de
Trabalho, que integrara o convénio independente de transcrigao.
Especificagao da obrigacéo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida,
Vigéncia.
Prorrogagao de Oficio.
Prerrogativa de o Estado de conservar a autoridade normativa e exercer
controle e fiscalizagao sobre a execugao, bem como de assumir ou transferir a
responsabilidade pelo mesmo a terceiros de modo a evitar a descontinuidade da
agao pactuada.
Classificag@o orgamentaria funcional-programatica e a fonte de recursos a conta
da qual correra a despesa.
Liberagdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso constante
do Plano de Trabalho.
Relatorio de Execugao Fisico Financeiro — Obrigatoriedade de o convenente
apresentar relatorios de execugao fisico-financeira e prestar contas dos recursos
recebidos. Ate duas parcelas: em até 60 dias contados da data do término de
vigéncia. No caso da liberagao dos recursos ocorrer em trés ou mais parcelas a
terceira ficara condicionada a apresentagao de prestagdo de contas parcial
referentes a primeira parcela, e assim sucessivamente.
A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
conclus&o ou extingao do instrumento.
A faculdade aos participes para denuncia-los ou rescindi-los a qualquer tempo.
A obrigatoriedade de restituigao de eventual saldo de recursos, inclusive os
rendimentos de aplicagdo financeira, ao concedente ou ao Tesouro estadual na
data de sua conclusao ou extingao.
O compromisso do convenente de restituir ao concedente o valor transferido
atualizado monetariamente, desde a data do recebimento, nos seguintes casos:

* nao for executado o objeto pactuado;

e a prestacdo de contas parcial ou final ndo for apresentada no

prazo exigido; e
e 0s recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida
no convenio,

A devolugdo dos Valores da Contrapartida — O compromisso do convenente
recolher a conta do concedente o valor atualizado monetariamente, desde a
data do recebimento, correspondente ao percentual da contrapartida pactuada,
nao aplicada na consecugao do objeto do convénio.
O compromisso de o convenente recolher a conta do concedente o valor
correspondente a rendimentos de aplicagdo no mercado financeiro, referente ao
periodo compreendido entre a liberagdo do recurso e sua utilizagdo, quando néo
comprovar 0 seu emprego na consecuc¢ao do objeto ainda que nao tenha feito a
aplicagdo atualizado monetariamente, desde a data do recebimento,
correspondente ao percentual da contrapartida pactuada, ndo aplicada na
consecugao do objeto do convénio.
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A indicagao, quando for o caso, de cada parcela da despesa relativa a parte a
ser executada em exercicios futuros, com a declaragéo de que seréo registrados
em Termos Aditivos, os créditos e empenhos para sua cobertura.

A comprovagéo de que os recursos, para atender as despesas em exercicios
futuros, no caso de investimentos, estdo consignados no Plano Plurianual -
PPA, ou em prévia lei que o autorize e fixe 0 montante das dotagdes, que,
anualmente, constaréo do orgamento, durante o prazo de sua execucao.
Alimentagao do sistema de convénios e contratos, com os dados relativos &
execugao do conveénio.

As obrigagdes do Interveniente e executor, quando houver.

O compromisso do convenente de movimentar os recursos em conta bancéria
especifica e exclusiva para cada convénio.

w) A indicag&o do foro para dirimir duvidas decorrentes de sua execugéo.

6. Possuem clausulas que séo vedadas ou condigdes que prevejam ou permitam:

a)

A realizagéo de despesa a titulo de taxa de administragdo, de geréncia ou
similar.

Pagamento a qualquer titulo, a servidor integrante do quadro de pessoal ou
entidade da administragao publica estadual, federal ou municipal por servicos de
consultoria ou assisténcia técnica ou gratificagao.

Aditamento com alteragao do objeto.

Utilizagéo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de emergéncia.

Realizagéo de despesas com data anterior ou posterior & sua vigéncia.
Atribuigao de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos.

Realizagdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corregéo
monetaria inclusive referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos.
Transferéncias de recursos para clubes, associagbes de servidores ou
quaisquer entidades congéneres, excetuadas creches e escolas para o
atendimento pré-escolar.

Realizagdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
informativo ou de orientag&o social, das quais nao constem nomes, simbolos ou
imagens que caracterizam promogdo pessoal de autoridades ou servidores
publicos.

7. O Termo de Convénio esta devidamente rubricado:

a)
b)
c)

Pelos participes.
Duas testemunhas devidamente qualificadas.
Pelo interveniente e executor, se houver.

8. No Termo Simplificado de Convénio os seguintes dados:
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O valor da transferéncia & igual ou inferior ao previsto na alinea a, inciso Il do
artigo 23 da Lei n. 8.666/93 (R$ 80.000,00) - corrigido na forma do art. 120, e se
esta na forma regulamentada pela STN.

O convenente, ou destinatério da transferéncia ou da descentralizagéo é orgao
ou entidade da Administrag&o Publica estadual ou municipal,

Trata do custeio ou financiamento de programas suplementares definidos no
inciso VIl do art. 208 da CF executados por 6rgéo plblico ou por entidade da
administragao estadual ou municipal,

9. O concedente publicou no Orgéo Oficial de Imprensa do Municipio, no prazo previsto na
legislagdo vigente.

10. Na liberag&o de recursos foram observados os seguintes pontos:

a)

Trata do custeio ou financiamento de programas suplementares definidos no
inciso VIl do art. 208 da CF executados por 6rgao publico ou por entidade da
administragao estadual ou municipal.

A liberagéo estd em consonancia com o Cronograma de Desembolso constante
no Plano de Trabalho e se o convenente apresentou as Prestagdes de Contas
parciais de parcelas anteriores.

Os recursos estdo mantidos em conta corrente especifica, em instituigao
financeira oficial.

Os pagamentos estao sendo efetuados através de cheque nominativo ao credor,
Ordem Bancaria ou transferéncia eletrénica.

Os recursos financeiros enquanto nao utilizados estao aplicados.

Os rendimentos da aplicagao financeira estao sendo aplicadas no objeto do

conveénio, o
Sistema de Convénios e Contratos,

11. Na execugéo:

a)

b)

O valor da contrapartida foi executado dentro da conta especifica obedecendo
ao cronograma de desembolso constante do plano de trabalho.

Os documentos comprobatorios das despesas (notas fiscais e recibos) foram
emitidos em nome do convenente ou do executor identificados com referéncia
ao titulo e numero do convénio e se os mesmos estdo preenchidos
corretamente sem rasuras.

Os documentos acima estdo arquivados em boa ordem e no local em que
foram contabilizados, ou no caso do convenente utilizar servicos de
contabilidade de terceiros os documentos estdo arquivados nas dependéncias
do 6rgdo convenente.
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12. A prestacdo de contas parcial esta composta dos documentos elencados abaixo, bem
como de outros que foram exigidos de acordo com a especificidade do convénio, quais

sejam:

==
-~

Demonstrativo de Execugao da Receita e Despesa.

Relatério de Execugao Fisica.

Relatério de Execugao Financeira.

Relagao dos Pagamentos.

Copia das notas fiscais e recibos com a indicagéo do nimero do convénio.
Copia de cheque efou nota de ordem bancaria.

Extrato da conta bancaria especifica do periodo da 12 parcela até o ultimo
pagamento.

Cépia do Termo de Aceitagado parcial da obra ou laudo de medigao das etapas
cumpridas.

Copia dos documentos relativos a licitagao, inclusive, despacho adjudicatorio e
homologagao das licitagdes realizadas ou justificativas para sua dispensa ou
inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o concedente
pertencer a administragéo publica.

Constatada irregularidades na prestagao de contas parcial se o ordenador de
despesa tomou as medidas cabiveis de acordo com as exigéncias legais.
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CONTRATOS

Conceito: E o acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar obrigagdes entre os
contratantes. O Contrato administrativo ou contrato publico € o instrumento dado a
Administragao Publica para dirigir-se e atuar perante seus administrados sempre que necessite
adquirir bens ou servigos dos particulares.

Base Legal: Lei n°. 8.666/93

PROCEDIMENTOS

Verificar se;

1,

Foram firmados pelas partes e testemunhas, e devidamente publicados os seus extratos
na Orgao Oficial de Imprensa do Municipio efou Diario Oficial do Estado.
Estabelecem com clareza e precisdo clausulas minimas que definam direitos,
obrigagdes e responsabilidade das partes.
Estdo em conformidade com os termos do Edital de Licitagao e da proposta a que se
vinculam, ou do termo que a dispensou.
Os contratos possuem clausulas necessarias que estabelecam:
a) Objeto;
Forma de fornecimento, se integral ou parcelado;
Regime de execugao;
Pregos e condigbes de pagamento;
Periodicidade de reajustamento;
Atualizacdo monetaria;
Prazo de inicio e de entrega;
Credito orgamentario pelo qual correra a despesa;
Garantias,
Previsao de casos de revisao;
Casos de resciséo;
Reconhecimento de direito em caso de resciséo,
Legislag@o aplicavel,
Condigbes de importacao e taxa de cambio;
Prestacéo de garantia desde que estabelecida no Edital de Licitagao e no limite
permitido em lei;
p) Foro da sede da administragdo para dirimir questdes relativas ao contrato.

- T 0 O 0O O

p—

—_——

oa33==z=

o

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

As prorrogagdes de contratos de servigos essenciais estao devidamente caracterizadas
e previamente autorizadas (artigo 57, Lei n° 8.666/33 e alteragbes posteriores).
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Todas as alteragbes contratuais de prazos, acréscimos, supressoes e outros foram
objetos de Termos Aditivos numerados seqliencialmente e publicados os seus extratos
no Diario Oficial do Estado.

Houve contrato modificado ou até mesmo rescindido com aplicagdo de penalidade. Em
caso positivo, este fato ocorreu de acordo com a legislagdo em vigor.

Para toda despesa decorrente de Licitagdo, Dispensa ou Inexigibilidade houve
assinatura de contrato ou outro instrumento habil permitido pela lei.

A minuta do contrato acompanha o ato convocatdrio da Licitagdo e se foi previamente
aprovada pela Assessoria Juridica.

Apos a homologagao da Licitagdo os interessados foram convocados regularmente para
a assinatura do contrato,

No caso de aditamentos estes obedeceram aos limites supressdes e acréscimos
permitidos pelo art. 65, da Lei n°® 8.666/93, e alteragdes posteriores.

Houve fato superveniente que apos a apresentagdo da proposta com comprovada
repercussao nos pregos contratados implicaram na revisdo destes para mais ou para
menos (realinhamento de pregos).

Existe fiscalizagdo da execugao de contrato pela Administragdo Publica com anotagéo
de ocorréncia.

Em caso de vicios e defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de materiais
empregados o contratado foi obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir materiais ou servigos.

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

No pagamento das parcelas ou do valor integral do contrato, em especial naqueles
relativos a prestagao de servigos, esta sendo exigida a comprovagdo do recolhimento
dos tributos e dos encargos trabalnistas e previdenciarios em razéo da solidariedade dos
administradores publicos enquanto responsaveis pelas diregdes estratégicas dos 6rgaos
e entidades do Poder Executivo.

Foi lavrado Termo de Recebimento do material ou servigo contratado, na forma do art.
73, da Lei n° 8,666/93 e alteracbes posteriores.

O termo de recebimento provisorio foi dispensado somente nos casos previstos em lei.
As obras, servigos ou materiais em desacordo com o contratado ou adquirido foram
rejeitados pela Administragéo Publica.

Houve resciséo de contrato, Em caso positivo estdo fundamentadas nos casos previstos
em lei.
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Conceito: Licitagao é o procedimento administrativo para contratagdo de servigos ou aquisigao
de produtos pelos governos Federal, Estadual, Municipal ou entidades de qualquer natureza.
Para licitagdes, no Brasil, por entidades que faga uso da verba publica, o processo é requlado
pela lei n® 8666/93.

Base Legal: lei n° 8666/93.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

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

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

a)
b)
c)
d)

e)

Referéncia ou distingdes em razéo da naturalidade, sede ou domicilio;

Distingao entre empresas brasileiras e estrangeiras;

Obrigagao do licitante de obter recursos;

Obrigagao de fornecer materiais ou servigos sem previsao de quantidade ou em
desacordo com o previsto;

Criar ou combinar modalidade de licitagao,

Limitar no tempo, época ou local a comprovagéo de atividade;

Exigir valores minimos de faturamento anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade;

Contrato com vigéncia indeterminada;

Qutras situagdes que possam inibir ou restringir a competitividade.

3. Naocasido do langamento da licitagéo, houve recursos orgamentéarios para a garantia da
cobertura da despesa.

4. Em caso de obras e servigos existem planilhas que expressem a composicdo de todos
0s seus custos unitarios.

5. O Artigo 9° da Lei n° 8.666/93 esta sendo observado e que determina:

N&o poderé participar, direta ou indiretamente, da licitagdo ou da execugdo de obra ou
servigo e do fornecimento de bens a eles necessarios:

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

Il. Empresa, isoladamente ou em consoércio, responsavel pela elaboragdo do projeto basico
ou executivo ou da qual o autor do projefo seja dirigente, gerente, acionisla ou detentor de
mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou controlador, responsavel
tecnico ou subcontratado,

Ill. Servidor ou dirigente de 6rgédo ou entidade contratante ou responsavel pela licitagéo.
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1.

12,
18,
14,
15.
16.
17.

18.
19.

20,
21,
22.
23.

24,

Nas compras, ha caracterizagdo adequada dos objetos a serem adquiridos, com
especificagdes técnicas claras, precisas e concisas.

Os pregos praticados nas compras sao equiparados aos pregos praticados no mercado.
Existe registro de prego de mercado informatizado.

Todo recebimento de materiais, servicos prestados e obras concluidas sdo confiados a
uma Comiss&o de, no minimo, 3 (trés) membros,

. As compras s&o divulgadas mensalmente, em orgao de imprensa oficial e também no

quadro de avisos.
Na alienagao de bens moveis e imoveis foram observados os seguintes procedimentos:

a) Avaliagdo prévia;

b) Autorizagao legislativa;
Na doagao de qualquer bem imével ha autorizagao do Poder Legislativo Municipal.
Todas as doagdes de bens moveis foram efetuadas para fins de uso ou interesse social.
Ha licitag&o para a concesséo de direito real de uso no caso de bens e direitos.
Os avisos contendo resumo dos Editais de Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite,
Concurso e Leildo séo publicados nos 6rgaos de imprensa, observados os prazos que
determina a Lei n° 8.666/93.
Os avisos publicados contém a indicagéo do local em que os interessados poderdo obter
todas as informagdes, bem como obter o texto integral do Edital.
Todos os prazos para a abertura das modalidades de licitagao sdo respeitados.
Nao houve fragmentacao de despesa para evitar abertura de processo licitatorio.
Esté sendo exigida a documentagao prevista na Lei Federal n® 8.666/93 e na legislagao
estadual e municipal para:

a) Habilitagdo juridica;

b) Qualificagéo técnica;

c) Qualificagao econdmico-financeira;

d) Regularidade fiscal.
Na documentag&o exigida foi acrescentada alguma outra exigéncia, ndo prevista em lei,
para excluir ou dificultar a livre participagao.
As minutas dos Editais de Licitagdes s@o previamente analisadas e aprovadas pela
Procuradoria Geral do Municipio, mediante parecer.
Na habilitagao foram respeitados os limites e percentuais previstos em lei;
O Processo Administrativo de Licitagdo estd devidamente formalizado, autuado,
protocolado, numerado, e contém autorizagdo, indicagdo sucinta do seu objeto e do
recurso proprio para a despesa.
Ao Processo Administrativo de Licitagdo estao 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 designacao da Comissao de Licitagao, do Leiloeiro ou responsavel pelo

Convite,
d) Original das propostas e de outros documentos que a instruiram;
e) Atas, relatérios e deliberagéo da Procuradoria Geral do Municipio;
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fy Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a Licitagdo, Dispensa ou

Inexigibilidade;

g) Atos de adjudicagéo do objeto da Licitagao e da sua homologagzo;
h) Recursos eventualmente interpostos pelos licitantes e as respectivas

manifestagdes e decisdes sobre 0s mesmos;

i) Despachos de revogagéo ou de anulagao da Licitagao;
j) Minuta de contrato ou instrumento equivalente, bem como outros comprovantes
de publicagdes e demais documentos relativos a Licitagao.
25. O Edital contém no predmbulo o numero de ordem em série anual, 0 nome da repartigao
interessada e de seu setor, a modalidade, o regime de execugéo e o tipo de licitagéo, a
mengao de que serd regida por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento da

documentagao e proposta (Lei n® 8.666/93, art. 40).

26. Ha o fiel cumprimento, por parte da administragao, das normas e condigdes do Edital,
27. Na abertura e julgamento das propostas foram observadas todas as exigéncias previstas

em lei.

28. Todos os documentos e propostas estao rubricados pelos licitantes presentes e pela

Comisséo de Licitagao.

29. No julgamento das propostas sdo levados em consideragéo os critérios e condigdes

previstos no Edital.

30. Caso haja propostas que ndo atendam as exigéncias do Edital, os fatos estdo

registrados em ata.

31. Os Membros das Comissdes estao investidos de acordo com a lei.
32. O procedimento de registro de taxas de venda do Edital esta correto e se os valores sao

limitados ao custo de reprodugao.

Espécie Modalidade Valores em R$
Concorréncia Acima de 1.500.000,00
Compras e Outros Servicos Dispensa de Licitagao Ate 8.000,00
Convite Acima de 8.000,00 até 80.000,00
Tomada de Pregos Acima de 80.000,00 até 650.000,00
Concorréncia Acima de 650.000,00
Pregéo presencial e Pregéo | Cabivel para aquisigdo de bens e
Eletronico Servicos comuns
Contrates Dispensa de Licitaqéo e Dis_pens-ével, quando nao gerar
Convite obrigagao futura -
Tomada de Pregos e Obrigatério para qualquer valor, exceto
Concorréncia para entrega Unica e integral.
Pregao presencial e Pregao | Cabivel para aquisicéo de bens e
Eletronico servicos comuns
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CONVITE

Conceito: Convite € a modalidade de licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou n&o, escolhidos e convidados em numero minimo de 3 (trés) pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do instrumento convocatorio e
0 estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu
interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentag@o das propostas.

Base Lega: Lein°. 8.666/93.

PROCEDIMENTOS
Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragdo das paginas,
contendo carimbo do érgao, visto do responsavel e indicagéo 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 autorizagéo do ordenador da despesa para abertura do processo.

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

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

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

7. Consta copia do ato de designagéo da comissao de licitagao (CPL ou CEL).

8. Consta definigdo 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 publicagao do ato convocatorio foi cumprido.

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 efou Juridica do 6rgdo, no caso de contratagao
que exija obrigagdes futuras.

14. Consta comprovante de entrega dos convites aos convidados.

15. O 6rgédo ou entidade promotora do certame dispde de quadro de avisos onde
regularmente sao divulgadas, dentre outras informagdes, copias do convite de licitagao.

16. Consta registro do horario em que houve a manifestagao de interesse dos licitantes nao
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

convocatorio.
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26.
2l
28.

29.
30.
31.
32,

33.
34.

35.

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

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

. Consta documentagao atualizada relativa a habilitagao juridica.

. Consta documentagéo relativa a regularidade fiscal.

. Consta documentagéo relativa a qualificagéo técnica, quando for o caso.

. Consta documentag&o relativa & qualificagéo econdmico-financeira, quando for o caso.

. Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes interessados; o

resultado da analise dos documentos de habilitagao e, conforme o caso, das propostas
vencedoras, inclusive registro de eventual manifestagéo de licitante de que vai ou nao
interpor recurso.

Consta mapa de julgamento.

A ata de julgamento do certame foi publicada em Diario Oficial.

Inexistindo publicagao, consta na ata de julgamento comunicagéo direta da intimagao 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.

Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

Os prazos de apresentagdo e analise dos eventuais recursos foram observados.

Consta ato de homologagao e adjudicagao do objeto da licitagao.

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

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

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

Houve justificativa da repetido do convite no caso de ndo comparecimento de no
minimo trés convidados.
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TOMADA DE PREGOS

Conceito: Tomada de pregos &€ a modalidade de licitagédo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atenderem a todas as condigdes exigidas para cadastramento ate o terceiro
dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificagao.

Base Legal: Lei n® 8.666/93.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

B

10.
11.

12,
13.

14.

15.

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

Consta pesquisa de mercado (cotagdo 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.

Consta autorizagao do ordenador da despesa para abertura do processo.

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

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

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

Consta copia do ato de designagao da comissao de licitagao.

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

Consta o edital e respectivos anexos.

O objeto da licitago esta descrito de forma sucinta e clara.

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

Os critérios para julgamento estéo dispostos de forma clara e com parametros objetivos.
Consta indicagéo dos locais, horarios e cédigos de acesso dos meios de comunicagao a
distancia em que serdo fornecidos elementos, informagdes e esclarecimentos relativos a
licitag&o e as condigGes para atendimento das obrigagbes necessarias ao cumprimento
do objeto.

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

Consta critério de reajuste, que devera retratar a variagéo efetiva do custo de produgao,
admitida a adog&o de indices especificos ou setoriais, que essa proposta se referir, até a
data do adimplemento de cada parcela.
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22,

23.
24,

25,
26.
27,

28,
31.

32,
33.

34,
39.

36.

37.
38,
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. Estao estabelecidas as condicdes de pagamento, cronograma de desembolso maximo

por periodo, critério de atualizacéo financeira dos valores a serem pagos, desde a data
final do periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento,
compensagdes financeiras e penalizagdes por eventuais atrasos e descontos por
eventuais antecipagdes de pagamento, bem assim exigéncia de seguro, quando for o
caso.

. Existem instrugdes e normas para os recursos previstos na lei 8.666.

Foram estabelecidas as condigdes de recebimento do objeto da licitagao.

Consta minuta do termo do contrato obrigatério.

Em caso de substituigdo do termo de contrato obrigatorio 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.

. Consta parecer prévio da Area Técnica elou Juridica do 6rgéo, quando for o caso.

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 Unido.

0O prazo estabelecido para a publicagdo do ato convocatdrio foi cumprido.

Consta comprovante do cadastramento dos licitantes interessados inclusive informagao
de que os cadastros apresentaram todas as condigdes exigidas e necessarias para a
sua qualificagao dentro do prazo maximo de 3 dias antes do recebimento das propostas.
Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

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

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

Houve empate de duas ou mais propostas resolvido de acordo com os critérios previstos
Consta documentagao relativa a qualiticagao tecnica, quando for 0 caso.

Consta documentagao relativa a qualificagao econdmico-financeira, quando for o caso.
Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes interessados; o
resultado da anélise dos documentos de habilitagao e, conforme o caso, das propostas
vencedoras;inclusive registro de eventual manifestagéo de licitante de que vai ou né@o
interpor recurso.

Consta mapa de julgamento.

A ata de julgamento do certame foi publicada no Orgao Oficial de Imprensa do
Municipio.

Inexistindo publicagéo, consta na ata de julgamento comunicagao direta da intimagao 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.

Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

Os prazos de apresentagao e analise dos eventuais recursos foram observados.
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39. Consta ato de homologagéo e adjudicagéo do objeto da licitagao.
40, Os atos administrativos foram praticados por agentes publicos competentes, ou seja,
nomeados ou designados formalmente.
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CONCORRENCIA

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

PROCEDIMENTOS

Verificar se;

1.

2.

w

10.

1"

12.
13.

14.
16.

16.

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

Consta pesquisa de mercado (cotagao 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.

Consta autorizagao do ordenador da despesa para abertura do processo.

Consta demonstragé@o, detalhamento, finalidade do objeto/servico a ser adquirido ou
contratado.

Os recursos orgamentarios previstos estao identificados pelos codigos dos creditos
proprios da classificagéo e da categoria de programagao.

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

Consta copia do ato de designagao da comissao de licitagao (CPL ou CEL).

Consta definicao de que o projeto executivo seja apresentado em conjunto basico ou
durante execugao das obras e servigos contratados.

Consta o edital e respectivos anexos.

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

. Foram estabelecidos prazos e condigbes para assinatura do contrato ou retirada do

instrumento equivalente, nos termos do art. 64.

Ha previsdo de sangdes para o caso de inadimplemento.

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

Os critérios para julgamento estao dispostos de forma clara e com parametros objetivos.
Consta indicagdo dos locais, horéarios e codigos de acesso dos meios de comunicagao a
distancia em que serao fornecidos elementos, informagdes e esclarecimentos relativos a
licitagdo e as condigdes para atendimento das obrigagbes necessarias ao cumprimento
do objeto.

Consta indicagao do critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o
caso, permitida a fixagao de pregos maximos e vedados a fixagao de pregos minimos,
critério estatisticos ou faixas de variagdo referente ao prego de referéncia.
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19.
20,
21.
22

23,
24.

25.
26.
27,

28.
29.

30.
3.
32,
33.
34.

35.
36.

37,

38

_Consta critério de reajuste, que devera retratar a variagao efetiva do custo de produgao,
admitida a adogao de indices especificos ou setoriais, que essa proposta se referir, ate a
data do adimplemento de cada parcela.

Estdo estabelecidas as condigbes de pagamento, prevendo prazo 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, compensagoes financeiras e penalizagdoes por
eventuais atrasos e descontos por eventuais antecipagoes de pagamento; bem assim
exigéncia de seguro, quando for o caso.

Existem instrugdes e normas para 0s recursos previstos na lei 8.666/93.

Foram estabelecidas as condices de recebimento do objeto da licitagéo.

Consta minuta do termo do contrato obrigatorio.

Em caso de substituigo do termo de contrato obrigatério 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.

Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do 6rg&o, quando for o caso.

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 Unigo.

O prazo estabelecido para a publicagao do ato convocatario foi cumprido.

Os interessados em participar da licitagao possuem todos s requisitos minimos de

qualificagéo exigidos no edital para a fase inicial da habilitagao preliminar.

Houve autorizagdo da autoridade competente para adogao do procedimento de pré-

qualificagdo dos licitantes.

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

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

convocatorio.

Os pregos constantes da proposta vencedora estdo compativeis com os praticados no

mercado, conforme demonstrado na estimativa inicial.

Houve empate de duas ou mais propostas resolvido de acordo com os critérios previstos

no ato convocatorio.

Consta documentacdo atualizada relativa a habilitagao juridica.

Consta documentagao relativa a regularidade fiscal.

Consta documentagao relativa a qualificagéo tecnica, guando for o caso.

Consta documentagao relativa a qualificagao econdmico-financeira, quando for o caso.

Consta ata de abertura do certame indicando: os nomes dos licitantes interessados; 0

resultado da analise dos documentos de habilitagéo e, conforme o caso, das propostas

vencedoras: inclusive registro de eventual manifestagao de licitante de que vai ou nao
interpor recursos.

Consta mapa de julgamento,

. A ata de julgamento do certame foi publicada no Orgao Oficial de Imprensa do Municipio
Gazeta efou Diario Oficial.
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. Inexistindo publicagéo, consta na ata de julgamento comunicagéo direta da intimagao 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.

. Os eventuais recursos foram julgados e juntados ao processo.

. Os prazos de apresentagao e analise dos eventuais recursos foram observados.

. Consta ato de homologag&o e adjudicagéo do objeto da licitagao.

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

nomeados ou designados formalmente.

. Em caso de concorréncia de ambito internacional, o Edital foi ajustado & normas de

politica economica, monetaria, de comércio exterior e outras exigéncias do direito
internacional.
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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 instituigao
compradora, por meio de propostas de pregos escritas e lances verbais para classificagdo e
habilitacdo do licitante com o menor prego ofertado, liderada por um pregoeiro devidamente
designado pela Unidade Responsavel da administragao publica licitante.

Base Legal: Lei Federal n® 10.520/2002

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
14
18.

O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragéo das paginas,
contendo carimbo do 6rg&o, visto do responsével e indicagéo do recurso proprio.

Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

Os recursos orgamentarios previstos estdo identificados pelos codigos dos créditos
proprios da classificagao e da categoria de programagao.

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

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

Consta o projeto basico e/ou planilha de custos elaborados pelo érgao ou entidade
nramntara da licitacdn auando for o caso.

Consta copia de publicagio do aviso/ edital na imprensa oficial ou jornal de grande
circulagao.

Consta declaragdo dos licitantes dando ciéncia de que cumprem plenamente 0s
requisitos de habilitag&o.

Consta original das propostas e demais documentos que as instruirem.

Consta credenciamento dos representantes legais dos licitantes, mediante a
apresentacdo de documentos que comprovem possuir poderes para a formulagao de
propostas e para os demais atos inerentes ao pregao.

Consta documentagao relativa a regularidade fiscal.

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

Consta documentagao relativa a qualificagéo técnica.

Consta documentagao relativa a qualificagdo econdmico-financeira.

Consta na ata, os nomes dos licitantes, e dos seus representantes legais, anélise dos
documentos de habilitagdo e das propostas e os pregos escritos, os lances verbais
apresentados e eventual manifestagéo de licitante de que vai interpor recurso.
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19. Consta ata, relatorios e deliberagao da comissao julgadora.

20. Consta o ato de adjudicagao do objeto ao licitante declarando vencedor pelo pregoeiro,
caso tenha havido desisténcia expressa de todos os licitantes da intengao 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.
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PREGAQ ELETRONICO

Conceito: Pregao Eletronico € um método que amplia a disputa licitatoria, permitindo a
participagdo de varias empresas de diversos estados, na medida em que dispensa a presenca
dos contendentes. Trata-se de uma modalidade &gil, transparente e que possibilita uma
negociagao eficaz entre os licitantes. Foi criado visando, basicamente, aumentar a quantidade de
participantes e baratear o processo licitatério.

Base Legal: Lei Federal 10.520/2002

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

10.
11.
12.
13.

14.
18.

16.

O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numerag@o das paginas,
contendo carimbo do 6rgao e visto do responsavel e indicagdo do recurso proprio.
Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

Os recursos orgamentarios previstos estdo identificados pelos codigos dos créditos
proprios da classificagao de programagao.

A autorizag@o esta assinada pelo ordenador da despesa.

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

Consta demonstragéo da finalidade do objeto em licitaga@o, devidamente autorizado pela
autoridade superior.

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

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

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

Consta no edital do pregao eletrénico o site da sessédo publica na Internet, data e hora
de sua realizagao.

Consta copia do Edital e comprovante de sua publicag&o.

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

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

Houve registro de recursos e contra-razées.

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

Nas situagbes em que o Edital prevé requisitos de habilitag@o, ndo compreendidas no
Cadastro de Fornecedores, a documentagao necessaria foi juntada.
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17. Foram aplicadas as sangdes aos licitantes pelo descumprimento ac exposto na norma
do pregado eletronico.

18, Constam da ata, o lance vencedor, a classificag@o dos lances apresentados e demais
informagdes.

19. O licitante vencedor que descumpriu o prazo ou nao apresentou toda a documentagao
exigida foi desclassificado e por conseguinte o proximo licitante da ordem de
classificagao foi convocado para apresentar os documentos de habilitagao.
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A dispensa e a inexigibilidade de licitagdo ndo exigem o cumprimento de etapas formais
imprescindiveis de um processo de licitag@o, conforme os casos estabelecidos na lei 8.666/93.
Entretanto, os administradores devem obediéncia aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade e probidade administrativa impostos a
Administragao Publica.

Esses processos devem ser muito bem instruidos, e além dos documentos de habilitagéo e
reqularidade fiscal da empresa, devem ser comprovados nos autos a caracterizagéo da situagao
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 condig&o de eficacia do ato.

Base Legal: Lei n® 8.666/93
PROCEDIMENTOS
Inexigibilidade de Licitagao
Verificar se:

1. O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragéo das paginas,

contendn carimbo do Grado visto do resbonsavel e indicacdo do recurso proorio.
4. Os recursos orgamentarios previstos estdo identificados pelos codigos dos creditos

proprios da classificagao e da categoria da programagao.

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

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

~

Consta a minuta do termo de contrato, nos casos em que resultem obrigagoes futuras.

8. Consta parecer prévio da Area Técnica elou Juridica do 6rgédo, fundamentando os
motivos excepcionais para a inexigibilidade da licitagao.

9. Consta documentagao relativa & habilitagao juridica,quando for o caso.

10. Consta documentag&o relativa a regularidade fiscal.

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

12. Consta documentag&o relativa a qualificagao econdmico-financeira, quando for o caso.

13. Consta ato de inexigibilidade, expedido pela autoridade competente.
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. Consta publicagéo do ato de inexigibilidade na imprensa oficial.
. Consta copia do termo de contrato e publicagéo do extrato, quando for o caso.
. Consta documento que comprova a comunicagéo da empresa quanto a entrega dos

servicos, quando for o caso.

. Foi indicado o servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagao da execugao

do objeto contratado, quando for o caso.

. Consta o ato de designagao da comissdo para recebimento do material (quando for o

caso).

Dispensa de Licitagao:

1.

B~

10.
1.
12.
13.
14.

O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeragao das paginas,
contendo carimbo do ¢rgao, visto do responsavel e indicagéo do recurso proprio.

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

Consta autorizacéo do ordenador da despesa para abertura do processo.

Os recursos orgamentarios previstos estdo identificados pelos codigos proprios de
classificagdo e da categoria de programagao.

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

Consta projeto basico elou planilha de custos elaborados pelo orgao ou entidade
promotora da contratagao, quando for o caso.

Consta minuta do termo de contrato, nos casos em que resultem obrigagdes futuras.
Consta parecer prévio da Area Técnica elou do orgdo, fundamentando os motivos
excepcionais para a dispensa da licitagao.

Consta documentacao atualizada relativa a habilitagéo juridica, quando for o caso.
Consta documentagao relativa a regularidade fiscal.

Consta documentago relativa & qualificagao técnica, quando for o caso.

Consta documentagao relativa & qualificagao econdmico-financeira, quando for o caso.
Consta ato de dispensa, expedido pela autoridade competente.

Consta publicagao do ato de dispensa na imprensa oficial.
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ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGO

O sistema de registro de pregos, regido por legislagao especifica, se divide em trés fases: a
licitatoria, a ata de registro de pregos e o contrato. A segunda fase do procedimento de registro
de precos, qual seja, fase em que a ata de registro de pregos (documento que formaliza um pre-
contrato unilateral) é firmada, produz efeitos somente para o vencedor da licitagao, que se
compromete a fornecer o bem ou prestar os servigos a Administragao através de futuros e
sucessivos contratos pelo prazo de até um ano, sendo mantidas as condigdes e quantitativos
inicialmente apresentados em sua proposta. Apesar de inicialmente produzir efeitos apenas
entre o vencedor da licitagao e o érgao que promoveu o certame, o Decreto Federal n® 3.931/01
prevé a possibilidade de utilizagao desta ata ora firmada por outro 6rgao da Administragao
Plblica, a0 que chamamos de "Ades&o & Ata de Registro de Prego”, ou o que a doutrina
denomina simplesmente “carona”.

Base Legal: Lei n° 8.666/93, Lei n° 10.520/2002, Lei Municipal n® 332/2008, Decreto 3931/2001,
PROCEDIMENTOS
Verificar se:

1. Houve a devida abertura de processo administrativo, devidamente autuado, protocolado
e numerado (art. 38, caput, da Lei n® 8.666/93; art. 3°, Ill, da Lei n® 10.520/02);

2. Consta a solicitagao/requisigao do objeto, elaborada pelo agente ou setor competente;

A autoridade competente justificou a necessidade da contratagao;

4. Foi juntada copia da Ata de Registro de Pregos que se pretende aderir para verificagao
de sua validade e certificagdo quanto ao objeto registrado;

5. Existe justificativa sobre a adequagdo do objeto aquele registrado, bem como sobre a
vantajosidade da ades&o pretendida, mediante consulta aos pregos de mercado;

6. Hatermo de referéncia;

7. Realizada a necessaria consulta ao Gerenciador da Ata de Registro de Pregos que se
pretende aderir, informando os quantitativos pretendidos, para fins de verificacao da
possibilidade de adesao e da indicagao e consulta ao fornecedor;

8. Consta resposta afirmativa quanto aos quantitativos desejados e aceite do fornecedor,
encaminhada pelo Gerenciador da Ata de Registro de Pregos;

. Consta a aprovagao motivada do termo de referéncia pela autoridade competente;

10. Existe autorizagao do Gestor para que a aquisigao se dé pela ades&o a Ata de Registro
de Precos;

11, Existe demonstragéo da existéncia de dotagao orgamentaria para cobrir a despesa com
a contratag&o pretendida,

12. Ha parecer juridico conforme o art. 38, VI, da Lei n° 8.666/93;

13. H4 autorizago do ordenador de despesas para empenho;

14. Ha Comprovante de envio da nota de empenho & empresa vencedora;

_(;.)
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15. Ha nota fiscal e recebimento dos servigos/materiais pelo requisitante pelo Setor de
Almoxarifado e Patrimonio;

16. Houve liquidagdo e pagamento;

17. Em caso de bem permanente, anexar o comprovante de tombamento.
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CONCURSO

Conceito: Concurso € a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituigdo de prémios ou remuneragao 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.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

—

w

O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numerag@o das paginas,
contendo carimbo do 6rgao, visto do responsavel e indicagao do recurso proprio.

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

Consta autorizagdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

Os recursos orgamentarios previstos estdo identificados pelos codigos dos créditos
proprios da classificagdo e da categoria de programagao.

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

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

Consta copia do ato de designagao da comissao de licitagao.

Consta regulamento préprio estabelecendo os critérios para a realizagao do concurso.
Consta parecer prévio da Area Técnica efou Juridica do 6rgéo, quando for o caso.

. Consta comprovante de publicagao do edital na imprensa oficial.

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

. Consta documentago relativa a habilitagao juridica.

. Consta documentagao relativa a regularidade fiscal.

. Consta documentagéo relativa a qualificagao técnica.

. Consta documentagéo relativa & qualificagdo econdmico-financeira.

. Constam na ata circunstanciada, os nomes dos licitantes, avaliagdo e analise dos

trabalhos e eventual manifestagéo de licitante de que vai interpor recursos.

. Consta ato de homologagé&o e adjudicagao do objeto da licitagao.

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

. Consta publicagao do extrato do contrato na imprensa oficial, quando for o caso.
. Consta encaminhamento por copia do contrato ao TCE, quando for o caso.

. Foi precedido de regulamento proprio e amplamente divulgado.
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Conceito: Toda construgao, reforma, fabricagao, recuperagao ou ampliagdo, realizada por
execugao direta ou indireta.

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

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

s

N

10.

1,
12.

183,

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

Existe cronograma orgamentario, fisico-financeiro, de execugao de acordo com o projeto
definido, e prazos e pregos compativeis com a média de obras idénticas.

Existe planilha de custos individualizada e devidamente detalhada em planilhas que
expressem a composicdo de todos os seus custos unitarios, e o produto nela
especificado esteja contemplado nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, conforme
exigéncia legal.

Existem todos os elementos necessarios e suficientes a execugao 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.

Existe memorial descritivo.

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

Todos os contratos contem as clausulas estabelecidas no artigo 55 da Lei n°® 8.666/93.
Foi nomeada Comissao Especial composta de, pelo menos, 1/3 de servidores efetivos,
sendo um engenheiro do quadro da Prefeitura, para julgar a licitagéo de obras.

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

Todos os reajustes de pregos estao sendo pagos de acordo com as normas vigentes e
que possam decorrer de modificagé@o no custo de produgéo, e de acordo com os critérios
previstos no Edital (art. 65, § 1°, Lei n® 8.666/93).

Possui “Livro de Ocorréncias" para anotagdes no local da obra ou servigos.

Esta sendo periodicamente verificada e controlada a relagdo dos empregados que
trabalham na obra, com a devida verificagao dos registros em carteira de trabalho efou
nomeagao, sendo que tais informagdes deverao ser remetidas, no minimo, uma vez por
més ao Controle Interno.

Estdo sendo apresentadas as certidées do Instituto Nacional de Seguro Social — INSS
especificas da averbag&o da obra.
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21,
22,
23,

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

. As medicdes das quantidades de servios nas obras estdo sendo efetuadas
mensalmente ou de acordo com o estabelecido no contrato.

. Os valores orgados estdo em consonancia com os efetivamente gastos.

. As obras em andamento estéo registradas na Contabilidade.

. Existe compatibilidade entre o projeto executivo e a obra em execugao, o material
aplicado e o memorial descritivo, bem como do local onde a obra esta sendo realizada.

. O andamento das obras coincide com as fases registradas e pagas.

. A fiscalizagéo foi feita por profissional habilitado e credenciado para a observancia dos

detalhes constantes da execugao.

Estdo sendo contabilizadas, no Sistema Patrimonial, as obras em andamento, & vista

dos proprios documentos de despesa.

A obra foi incorporada ao imobilizado da Prefeitura quando concluida e, e se for o caso,

apresentado o respectivo habite-se.

O termo final (recebimento definitivo), emitido por ocasido da entrega da obra, foi

aprovado por ambas as partes (contratante e contratada).
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ATOS DE PESSOAL - CONTROLE GERAL E FUNCIONAIS

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

Base Legal: Lei n® 017/1990 — Regime Juridico Unico dos servidores publicos da administragéo
publica direta, autarquica e fundacional do Municipio de Rio Novo do Sul (ES).

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1.

1.

12.
13.
14.

15.
18.
17.

18.
18.
20.

As inclusbes de novos servidores no més foram decorrentes de nomeagbes elou
contratagdes legais.

As exoneraces efou rescisdes do més foram excluidas da Folha de Pagamentos.

As inclusdes em Folha relativas ao adicional de ferias pagas no més de gozo séo as
corretas e se ndo ha pagamento em duplicidade pelo mesmo periodo.

Estdo sendo informadas mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado as nomeagdes
e exoneragoes.

Estédo sendo descontadas em Folha de Pagamentos as faltas n&o justificadas.

Existem no orgéo controles de frequéncia.

As inclusdes mensais de valores em Folha de Pagamentos relativas as diferengas
salariais sao precedidas de autorizagdes.

Os calculos dos valores referentes as inclusdes e exclusdes séo objeto de revisdes nas
prévias das Folhas de Pagamento mensais.

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

. Os recolhimentos das consignagoes e dos encargos sociais estdo sendo efetuados nos

prazos legais.

Em caso de empregado publico o FGTS esta sendo recolhido no prazo legal e nos
percentuais previstos em lei.

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

Existem escalas de férias na entidade inspecionada ou auditada.

As suspenstes de gozo de férias sdo justificadas e autorizadas pelas autoridades
competentes na organizagao.

Existe controle rigido de gozo de férias, com anotagdes confiaveis nas fichas funcionais.
Existe pagamento de férias a titulo de indenizag&o.

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

Existem servidores contratados por tempo determinado.

Em caso positivo se foi previsto em lei, devidamente precedida de autorizagao.

Os servidores temporarios foram submetidos a testes seletivos.
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21

21
28.

29
30
31.
32.

33,

34.
35.

36.
37.

38,

. Existe pagamento de servigo prestado de forma sistematica a pessoa fisica (via RPA)
que possa caracterizar vinculo de emprego.

. 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 6rgédo auditado.

. Existe sistema anual de avaliagdo de desempenho.

Em caso negativo o motivo e recomendar a sua implementagao.

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

. Existe funcionario ou empregado a disposi¢do de outro 6rgdo ou entidade do poder

executivo, outro poder, ou até outras esferas de governo.

Em caso positivo, esta sendo exigido o atestado de freqiiéncia mensalmente.

Existem servidores de outras esferas de governo, de outros poderes ou ainda de outros

orgaos e entidades do poder executivo lotade na entidade inspecionada ou auditada.

Em caso positivo esta sendo informada regularmente a freqléncia para a entidade

cedente.

Nos casos de servidores cedidos ou a disposi¢ao de outros orgdoes, que recebam pela

entidade inspecionada ou auditada, a opg&o salarial esta correta em termos de valores e

percentuais de acordo com a legislagéo pertinente.

Existe servidor temporario exercendo cargo comissionado ou fungao gratificada.

Os calculos de rescisoes de contrato de trabalho estdo sendo efetuados de acordo com

a legislaga@o em vigor.

Existem no periodo inspecionado ou auditado, sindicancias ou inquéritos envolvendo

servidores da entidade. Em caso positivo foram tomadas as providéncias nelas

recomendadas.

Existem horas extras pagas a servidores na entidade inspecionada ou auditada. Em

caso positivo foi precedida de autorizagao.

Os valores pagos a cada servidor estdo de acordo com as tabelas do Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios.

Os valores pagos a estagiarios estdo de acordo com a legislagao pertinente.

Ainda no caso de estagiarios, foi celebrado convénio ou contrato, onde estejam previstas

todas as condicdes relativas a realizagao do estagio.

A instituigdo responsavel pelo estagio providenciou seguro de acidentes pessoais em

favor do estudante estagiario.

Registro Funcional

T,

2.

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

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

Fregiiéncia

3.

A freqiiéncia dos servidores € controlada através de registro do ponto.
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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 caracterizagao do interesse publico da necessidade.
6. As horas extras foram pagas com base em informagdes extraidas do livro ponto e estao
dentro do limite autorizado em lei.

Férias
7. Ha servidores com mais de um periodo de férias vencidas.
8. As férias sdo concedidas de acordo com a escala estabelecida.
9. Na concessdo de férias aos servidores & observado o numero de dias a serem
concedidos em fungéo da freqliéncia ao trabalho, conforme estatuto.
10. Ha controle das férias devidas ou concedidas aos servidores com registro na ficha
funcional.
Licengas
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 peclnia 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 meérito funcional, atendem ao principio da
impessoalidade e foram concedidas através de Portaria da autoridade competente.

Promogdes
16. Ha controle quanto a conquista do direito & promogao 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 a Previdéncia Social)
18. A GFIP tem sido enviada no prazo legal e com todas as informagdes obrigatorias.

Demonstrativo Previdenciario
19. O Demonstrativo Previdenciario esta sendo elaborado e enviado a Secretaria Nacional
da Previdéncia Social nos prazos estabelecidos.

Declaragao de Bens
20. A declaragéo de bens dos Agentes Politicos e ocupantes de cargo de chefia esta sendo
elaborada e enviada ao TCE no prazo estabelecido.
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Publicagao dos Subsidios e Remuneragao dos Cargos/Empregos Publicos
21, Os valores dos subsidios e da remuneragdo dos cargos e empregos publicos estao
sendo publicados anualmente no érgao oficial do Municipio.

RAIS (Relagdo Anual de Informagoes Sociais)
22. A RAIS esta sendo preenchida e encaminhada a CEF (Caixa Econémica Federal) no
prazo legal.

Declaragdo Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados
23, A declaragdo 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.
24. Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneragao por servigos prestados
foram informados a Receita Federal no prazo legal.

Controle da Satde dos Servidores
25. Os funcionarios tém realizado e apresentado com a regularidade inscrita na norma de
controle os exames médicos e laboratoriais exigidos.
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ATOS DE PESSOAL - INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO (PROVIMENTO)

Conceito: Provimento é o ato de designagdo de alguém para ser titular de cargo publico pela
autoridade competente.

Base Legal: Lei n° 017/1990 — Regime Juridico Unico dos servidores publicos da administragao
publica direta, autarquica e fundacional de Rio Novo do Sul (ES).

PROCEDIMENTOS
Verificar se;

Provimento Efetivo.

1

G w o

A nomeagdo de servidores para cargos de provimento efetivo se deu através de
aprovagao em concurso publico, com previsado na LDO e respeitando o art. 21 da Lei
Complementar n® 101/2000.

O concurso publico fez reserva de vagas para pessoas portadoras de deficiéncia.

As vagas abertas em concurso possuiam autorizagao em lei.

A nomeagao obedeceu a ordem de classificagao dos aprovados no concurso publico.

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

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

Os servidores reprovados no estagio probatorio foram exonerados mediante processo
administrativo.

Provimento Temporario

8.

8.

10.

11

13.

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

No processo de admissdo ha comprovagdo de que a necessidade é efetivamente
temporaria e de excepcional interesse publico.

A admisséo foi autorizada pela autoridade competente.

. A convocagao dos selecionados se deu em obediéncia a ordem de classificagéo.
12,

A documentagao apresentada pelos contratados atendeu as exigéncias das normas de
controle interno e do edital.
O contrato esta devidamente assinado pelas partes.

Provimento em Comisséo

14.
18.

16.

17.

A nomeagdo para cargos em comissdo atendeu o limite de vagas fixado em lei.

O trabalho desenvolvido pelos comissionados guarda as caracteristicas com atribuigoes
de chefia, diregao e assessoramento.

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

A Portaria de nomeagao foi publicada no érg&o oficial do Municipio.
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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,
declaragao de bens e documentos pessoais.

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

21. O Prefeito e o Vice-Prefeito apresentaram o diploma fornecido pela Justiga Eleitoral,
declaragao de bens e documentos pessoais.

22. O termo de posse foi assinado em livro proprio pelo Prefeito e Vice-Prefeito.

23. Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por eleigéo direta na forma do Estatuto foram
nomeados pelo Chefe do Poder Executivo.

24, Os membros do Conselho Tutelar foram empossados mediante apresentagao da ata da
eleicdo, documentos pessoais e assinatura do termo de posse em livro proprio.

Estagiarios
25. A contratagao de estudantes estagiarios se realizou através de processo seletivo.
26. Os estagiarios contratados desempenham fungdes exclusivas de apoio as atividades
proprias dos servidores.
27. Ha controle da matricula e freqiéncia &s aulas pelos estagiarios.
28. Os estagiarios estdo amparados por apolice de seguro de acidente de trabalho.
29. A contratagao de estagiarios esta regulada por lei Municipal.
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ATOS DE PESSOAL - VACANCIA

Conceito: Vacancia é a saida do servidor plblico de seu cargo, emprego ou fungao, o cargo

gsta sem titular.

Base Legal: Lei n° 017/1990 — Regime Juridico Unico dos servidores publicos da administragao

publica direta, autarquica e fundacional do Municipio de Rio Novo do Sul (ES).
PROCEDIMENTOS
Verificar se:

Cargos Efetivos
1. Ocorreu vacancia de cargos efetivos no periodo.
2. Dos processos constam no que couber em cada caso, conforme norma
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 ébito;
g) Processo administrativo da demissao;
h) Portaria baixada pela autoridade competente;
i) Publicagéo no 6rgéo oficial do Municipio;
j) Calculo do tempo de servico;
k) Identificagéo dos beneficiarios da pensao;
) Calculo dos saldos de vencimentos e vantagens;
m) Calculo dos proventos ou pensao devidos com memaria de calculo
n) Comunicagao ao Regime Proprio de Previdéncia;
0) Encaminhamento do processo ao TCE para homologagao.
3. Os direitos funcionais foram calculados e pagos de forma regular.
4. Ha servidores com mais de 70 anos no exercicio do cargo.

Cargos em Comissao
5. Dos processos constam no que couber em cada caso, conforme norma
interno:
a) Carta com pedido de exoneragao,

b) Ordem da autoridade competente;

c) Declaragao de bens;

d) Calculo dos saldos remuneratorios;

e) Portaria editada pela autoridade competente;
f)  Publicag@o no 6rgao oficial do Municipio.
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Temporarios
6. Dos processos constam no que couber em cada caso, conforme normas de controle
interno:
a) Manifestagéo da parte interessada;
b) Rescisaoc do contrato;
c) Ordem de demisséo;
d) Processo de sindicancia;
e) Termo de rescisao;
f) Calculo dos saldos remuneratorios;
g) Atestado de salde demissional;
h) Portaria editada pela autoridade competente,
i) Publicagao no 6rgao oficial do Municipio.
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RESPONSABILIDADE FISCAL

A Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, que regulamentou aos artigos 163 e 169 da
Constituicdo Federal de 1988 e tem por objetivo estabelecer normas de finangas publicas
voltadas para responsabilidade da gestao fiscal, ou seja, 0 zelo na arrecadagao das receitas e na
realizagdo das despesas publicas. Obrigando-se o gestor a agir com transparéncia e de forma
planejada.

Base Legal: Lei n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal

PROCEDIMENTOS

Verificar se;

1.

10.

A Administragdo Direta, Fundos, Autarquias, Fundagbes, Empresas Estatais
dependentes do Poder Executivo estdo cumprindo a programagdo financeira em
conformidade com as determinagdes constantes no art. 8° da LRF.

Em caso de redugéo de receita, houve limitagédo de empenho proporcional as redugoes.
(art.9° LRF).

Houve aumento de despesa decorrente de expansdo de agao governamental,
acompanhada da declaragdo do Ordenador de Despesa da existéncia da adequagao
orgamentaria e financeira e de que ha compatibilidade com o Plano Plurianual - PPA e
com a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO.

a) Em caso positivo, foi acompanhada de estimativa de impacto orgamentario e
financeiro no exercicio em que entrar em vigor e nos dois exercicios
subsequentes.

O limite de gastos com pessoal e encargos sociais, ativos e inativos, no final de cada
quadrimestre, obedecem ao disposto no art. 20 da LRF.

Os valores dos servigos de terceirizagdo de mao-de-obra que se referem a substituicao
de servidores e empregados publicos estdo sendo contabilizados como "outras
despesas de pessoal’,

Em caso de final de mandato houve ato de que resulte aumento de despesas com
pessoal expedido nos ultimos 180 (cento e oitenta) dias.

A destinagdo de recursos para cobrir necessidades de pessoas fisicas ou déficits de
pessoas juridicas esta devidamente autorizada por lei especifica e atende as condigbes
estabelecidas na LDO com a respectiva previsdo na LOA.

Os limites da Divida Publica obedecem a legislagdo em vigor, resolugado do Senado
Federal, no caso da Secretaria de Estado de Fazenda.

Foi realizada operagao de crédito por antecipagéo de receita (ARO). Em caso positivo se
obedece a todas as condigdes da LRF.

A Administragdo Direta, Fundos, Autarquias, Fundagbes, Empresas Estatais
dependentes do Poder Executivo estao cumprindo o disposto no art. 42, da LRF.
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12.

13.
14,

15.

16.

1.

. Foram inscritos em restos a pagar, compromissos assumidos nos dois Ultimos

quadrimestres do final do mandato, sem disponibilidade de caixa para cobrir tais
despesas.

a) Em caso positivo, houve cancelamento de saldos de empenhos sem a devida
cobertura financeira.

b) Em caso positivo, a disponibilidade de caixa apurada, levando-se em
consideragao a vinculagao dos recursos comprovada através de fluxo de caixa
que demonstre os valores da receita de 31 de dezembro, bem como os
encargos e despesas compromissadas a pagar ate o final do exercicio.

As contribuigdes para o PASEP (correspondentes a 1% das Receitas Correntes
arrecadadas e das Transferéncias Correntes e de Capital recebidas — Lei n® 9.715/98)
estao sendo recolhidas por todas as pessoas juridicas de direito publico interno.

O Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria - RREO esta sendo publicado até o
trigésimo dia apds o encerramento do bimestre.

O Relatério de Gestédo Fiscal — RGF esta sendo publicado até o trigesimo dia apos o
encerramento do quadrimestre,

O controle interno, em cumprindo a sua missao institucional, esta fiscalizando:

a) Atingimento das metas estabelecidas na LDO;

b) Cumprimento dos limites e condigdes para realizagao de operagado de crédito e
inscrigdo em restos a pagar;

¢) Medidas adotadas para controle das despesas com pessoal e encargos Sociais;

d) Cumprimento dos limites das dividas consolidada e mobiliaria;

e) A destinagdo de recursos provenientes de alienagdo de ativos estd sendo
efetuada apenas para investimentos, salvo se destinada por lei para regimes da
previdéncia social geral ou prépria dos servidores estaduais.

Foi elaborado demonstrativo de despesas nao inscritas por falta de disponibilidade de
caixa e cujos empenhos foram cancelados.

Para efeito de apuragdo do percentual de aplicagdo no ensino e na saude foram
consideradas as despesas liquidadas e com suficiente disponibilidade de caixa para
pagamento daquelas inscritas em Restos a Pagar.
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