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Deyve de Lira Farias é Graduado em Tecnologo em Analise de Desenvolvimento de Sistema,
Funcionario Efetivo da Prefeitura Municipal de Coari e presta relevantes servigos na area
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e Psicopedagogia Empresarial, Especialista em Psicopedagogia Clinico Institucional. E
Académico Tecno6logo em Gestdo de Servigo Juridico Notariais e de Registro, P6s-graduando
em Gestao Publica e Mestrando/Doutorando em Ciéncias da Educacdo. Funcionario do quadro
efetivo da Prefeitura Municipal de Coari.



Apresentacao

Este Manual de Orientacdo e Auditoria Interna, tem por finalidade basica definir
conceitos, planos de trabalho, organizacdo, competéncias, formas de planejamento e execugéo
das acOes essenciais dos servi¢os da administragdo publica. O objetivo deste, é orientar 0s
trabalhos e facilitar sua execucdo, sem pretender esgotar 0s assuntos, permanecendo aberto a
uma constante manutencéo evolutiva, buscando melhorias e atualizaces continuas em face de
alteracdes na legislacéo e dos anseios da sociedade.

No ambito do processo de mudanca das relagdes entre Governo e sociedade e da
reforma da administracdo publica, a organizacdo administrativa, busca o aprimoramento na
utilizacdo dos recursos publicos e o avanco no sistema de controle e gestdo de processos de
trabalho, de contratos e demais ajustes firmados, com o intuito de fortalecer a gestdo e
racionalizar as agdes de controle do governo, de forma a assistir a governanga na consecucao
de seus objetivos estratégicos.

A Controladoria busca ainda, contribuir para a implantacdo do Sistema de Controle
Interno no Municipio de Coari, no qual todos os 6rgédos instituam ou aprimorem suas estruturas
e acdes tendo em vista, além das atividades inerentes a gestdo, atividades de controle interno
mitigadoras de riscos, onde riscos correspondem as probabilidades de uma inconformidade ou
falha de procedimento.

Por fim, o Manual de Orientacdo e Controle Interno, constitui-se em um conjunto de
procedimentos, tecnicamente normatizados, que funciona por meio de acompanhamento de
processos de trabalho, avaliacdo de resultados e proposicdo de a¢bes sanadoras dos possiveis
desvios da gestdo, evitando assim, os desperdicios, as impropriedades, a negligéncia, a
omissdo, antecipando-se a essas ocorréncias, buscando os resultados pretendidos dentro da
legalidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade do desempenho

organizacional.

Diego Guimaraes da Silva
Controlador Geral Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

1. INTRODUCAO

O primeiro capitulo apresenta os Aspectos Gerais, em que fundamenta o conceito e a
definicdo de controladoria, nas atribui¢cbes como agente publico, a criacdo da Controladoria no
municipio de Coari e sua estrutura. Aborda ainda os objetivos da Controladoria Municipal de
Coari e por fim 0 amparo constitucional que versa sobre as normas gerais do direito financeiro
de 1964 a criacdo da lei de responsabilidade fiscal no ano 2000.

O segundo capitulo, aborda o Controle interno e Auditoria de forma sistematica
mostrando exemplos da atividade de auditagem, do controle como instrumento de governanga,
dos objetivos da auditoria, das normas relativos a pessoa do auditor, dos tipos de auditoria, das
técnicas, das formas e resultados da auditoria. Aborda também o planejamento estratégico de
auditorias em 4 etapa, como também as fases de planejamento na matriz de planejamento, nas
fases de execucdo, na matriz de achados, no plano de providéncias e monitoramento dos
resultados e nos papeis de trabalho, consta a seguir os modelos operantes que se fazem
necessarios seguir para uma auditagem eficiente. Os modelos estdo em forma de tabelas e check
list (listagem).

O terceiro capitulo trata da concessdo de diarias, adiantamentos, abordando o rito
administrativo, dos subsidios para os membros do poder executivo e servidores publicos, as
formas de redacao oficial que contempla desde a formulacédo de oficios a um requerimento, 0s
quais estdo postos como modelo na sequencia deste capitulo, constando os fluxogramas e
modelos de solicitacdo e prestacdo de contas e um questionario de concessdo de adiantamento.

O quarto capitulo trata dos Processos Licitatorios da legislacdo aplicada Lei 8.666/93,
sinalizando 16 (dezesseis) passos que garantem a lisura e conformidade de qualquer ato e
tomada de preco. Este capitulo fala da despesa de licitagdo, da inexigibilidade da licitagdo e
por fim ndo menos importante o Check List que vai desde o contrato de locacdo de imdveis a
tomada de precos.

O quinto e dltimo capitulo deste manual de orientagdo, fala da Gestdo dos materiais e
de patrimdnio no servico publico, reproduz uma serie de condicionantes que sdo indispensaveis
para o controle, entrada e saida de material, bem como, as formas de armazenamento, de
compra e demais identificacdo que sdo necessarias para manter a organizagao documental e
posteriormente avaliada pelos 6rgdos de controle, quando necessario. Segue neste capitulo
também o Check List e conclusdo deste manual, juntamente com as referéncias bibliogréficas.

Sendo assim esperamos que este manual sirva como instrumento norteador das

atividades da administracao publica e de todos que poderem se utilizar dele.
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1.1 CONTROLADORIA CONCEITO E DEFINIC;AO

Pode-se conceituar sistema como um conjunto composto por partes individuais, que
tém uma missdo em comum, em que cada parte é peca fundamental para o todo. Portanto,
Sistema de Controle Interno - SCI é o somatdrio das atividades de controle exercidas por
cada unidade no dia-a-dia em toda a organiza¢do. Em um conceito mais amplo, de acordo com
a American Institute of Certified Public Accountants — AICPA, o SCI deve ser entendido
como: Plano da organizacdo, conjunto de métodos e medidas coordenadas adotadas pela
organizagéo para salvaguardar seus ativos, verificar a adequagéo e confiabilidade de seus dados
contébeis, promover a eficiéncia operacional e estimular o respeito e obediéncia as politicas
administrativas fixadas pela gestéo.

Neste contexto, o Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica é definido
como um conjunto de unidades técnicas orientadas para promover a eficiéncia e a eficacia nas
operacOes e verificar o cumprimento das politicas estabelecidas em lei, sendo dirigido e
coordenado por uma Unidade Central de Controle Interno criada na estrutura de cada 6rgdo no
ambito de cada um dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, conforme previsto no art.

74 da Constituicdo da Republica.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
¥ ¥ , ¥ , 3
GABINETEDO || PROCURADORIA || SISTEMA DE SECRETARIAS
PREFEITO GERAL CONTROLE MUNICIPAIS
INTERNO N
uccl Setores ‘
E
| Departamentos
.
| Divisdes l
" INDEPENDENCIAFUNCIONAL Secdes ]
l.“\ (Recursos Humanos, Tecnologicos, Material, '/) . 1‘
~~ Orgamentario e Financeiro) -
Servicos l

1.2 SUAS ATRIBUI(;OES COMO AGENTE PUBLICO
» Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;
» Apoiar o Controle Externo;

» Assessorar a Administragéo;
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» Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficécia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial das unidades que
compdem a estrutura do 6rgéo;

» Realizar auditorias internas;

» Auvaliar o cumprimento e a execucdo das metas previstas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual,

» Auvaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario,
especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos administrativos ou
tomadas de contas especiais, instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando
nlmeros, causas, datas de instauracdo e de comunicacgdo ao Tribunal de Contas;

» Acompanhar os limites constitucionais e legais;

» Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos
procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislacdo pertinente; elaborar parecer
conclusivo sobre as contas anuais;

» Revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais;

» Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;

» Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno.

1.3 A CONTROLADORIA NO MUNICIPIO DE COARI.

Criada pela Lei complementar n° 07, de 02 de outubro de 2009, para prestar assessoria
direta do Poder Executivo atuando e avaliando a a¢cdo governamental e a gestdo dos atos dos
administradores Publicos Municipais.

E papel da Controladoria Geral do Municipio apoiar e orientar os gestores de recursos
publicos sobre 0 melhor caminho a percorrer e, ainda, 0 mais eficiente de aplicagdo do gesto
publico através de informacéo estratégicas e, principalmente, prévias, proporcionando ao
gestor atitudes antes da realizacdo do fato, possibilitando intervengéo a tempo de mudar o curso
das acOes empreendidas, e como pressupostos legais tanto de ordem constitucional como de
ordem infraconstitucional, como estabelecido, por exemplo, na Lei Federal n® 4.320/64 e
exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF / lei 8666 na frente das leis.

Dentre suas funcdes, foram destacados 0 acompanhamento, a analise e a fiscaliza¢éo
dos processos em geral, permitindo aos gestores informagcbes que contribuam para a
observancia das normas legais e para o cumprimento dos programas e metas preestabelecidos

nos instrumentos de planejamento, como o PPA, a LDO e a LOA.
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Por fim, a Controladoria define a implementacdo, o aperfeicoamento, 0s objetivos e
estratégias a serem tracadas pelo controle interno municipal na busca pela consolidacdo da
cultura de controle e transparéncia no municipio de Coari. Contribuindo e liberando o gestor

publico para exercer mais tranquilamente a fungéo politica do 6rgdo que gerencia.

1.4 DAESTRUTURA

Diante da iminente implantacdo do seu Sistema de Controle Interno, atualmente, a
Controladoria Geral do Municipio de Coari, trabalha na elaboragdo de manuais e na
disseminacdo de informacdes aos servidores sobre 0s riscos a que a administracdo esta sujeita
por atos cometidos por erro ou fraude. Também propicia aos gestores instrumentos para a

tomada de decisdes por meio de relatérios, pareceres e recomendagdes.

Controlador
Geral Municipal
Controlador
Adjunto
| |
Coordenador de Coordenado!' de Auxiliar
. Transparencia e . . .
Auditoria . administrativo
Ouvidoria

Lei Complementar n° 708 de 10 de Julho de 2018.

Controlador Geral do Municipio: atua na gestdo, sendo responsavel pelo
acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira, com o intuito de verificar a
compatibilidade das atividades dos drgdos e entidades com as politicas pablicas instituidas e
com 0s programas de governo.

Controlador Geral Adjunto do Municipio: atua assessorando o Controlador Geral do
Municipio no desempenho de suas fungdes, bem como na sua auséncia, impedimento, licenca

e ferias, sendo responsavel pelo acompanhamento da execugdo or¢camentaria e financeira, com
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o intuito de verificar a compatibilidade das atividades dos 6rgéos e entidades com as politicas
publicas instituidas e com os programas de governo.

Coordenador de Auditoria: atua na operacdo e tem como finalidade verificar a
conformidade das atividades dos 6rgdos e entidades com os objetivos e metas estabelecidas.
Para tal, por meio de auditoria, analisa os atos, processos, contratos, averiguando-os quanto a
competéncia, ao motivo, ao objeto, a forma e a finalidade, segundo as regras e 0s principios
inerentes a Administracdo Publica.

Coordenador de Transparéncia e Ouvidoria: atua na fungdo de canalizar a
participacdo dos cidaddos de Coari na Administracdo Municipal, reforcando dessa forma a
efetiva conquista da cidadania, atendendo a dendncias, reclamacdes e representacfes
pertinentes a assuntos relacionados as secretarias e demais instituicdes municipais, entre 0s
quais atendimento inadequado e servicos ineficientes e recebe também sugestbes referentes a
assuntos de interesse publico.

Auxiliar Administrativo: atua no suporte técnico e operacional para correta execugdo

das atividades elencadas acima dentro da estrutura da Controladoria Geral do Municipio.

1.5 DOS OBJETIVOS DA CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL DE COARI.

O sistema de controle interno deve corresponder ao conjunto de controles que abrangem
aspectos gerenciais, administrativos, contébeis, dentre outros, que atuem interligados visando
ao controle da estrutura organizacional e das atividades desenvolvidas pela organizacéo,
aspirando a execuc¢do dos programas que lhe concernem, bem como a observancia as normas
legais e constitucionais pertinentes, zelando sempre pela transparéncia, com o objetivo de:

» Fortalecer a credibilidade das a¢Ges de Controle Interno perante a administracéo
Municipal e Sociedade;

» Aprimorar e padronizar processos de trabalho e instrumentos de controle;

» Desenvolver a cultura da Exceléncia de Gestao;

» Exercer o controle preventivo mediante a atuacdo pedagdgica e orientadora;

» Desenvolver e gerir competéncias técnicas e gerenciais para o alcance dos
objetivos estratégicos;

» Ampliar e incrementar a transparéncia da gestao para o exercicio da cidadania;

» Promover o controle social sobre a gestdo publica;

» Integrar o uso da tecnologia da informacao nas a¢des de gestdo e controle;

15
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» Aperfeicoar a comunicacdo institucional dos resultados da gestdo e das a¢Oes de
controle;

» Otimizar a gestdo da informacéo e do conhecimento;

» Contribuir para a melhoria do desempenho da administragdo publica;

» Intensificar a cooperacéo e o relacionamento Intra e Inter-organizacional para o
fortalecimento do controle interno;

» Evidenciar a eficiéncia e a eficacia na execucdo dos Planos e Programas;

» Atuar tempestivamente em areas de risco e relevantes;

» Assegurar e otimizar recursos financeiros necessarios a implementacao da
estratégia;

» Promover a valorizacao e reconhecimento dos servidores;

1.6 DO AMPARO CONSTITUCIONAL

As Politicas Publicas no Brasil dependem dos modos operantes de gastos da
administracdo publica e dos meios pelos quais sdo assegurados as garantias de direitos
constitucionais previsto em lei, para o bom funcionamento e ordenamentos das despesas
correntes e de capital.

Nesse contexto, destaca-se a importancia da participacdo da sociedade no processo de
acompanhamento quanto a correta aplicacdo de recursos publicos, agindo na qualidade de
fiscalizadora da execucdo orcamentéria e dos resultados das politicas publicas, exigindo da
Administracdo a aplicacdo dos recursos da forma estabelecida nos orcamentos anuais, bem
como a correta aplicacdo dos percentuais minimos constitucionais e legais previstos (salde,
educacdo) e os limites para gastos com pessoal e endividamento, por exemplo.

Torna-se necessaria a transparéncia nos atos e contas da Administragdo Publica, que
adquiriram maior divulgacdo em todas as camadas da sociedade com o advento da Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n. 101/2000) e posteriormente com a edicdo da
Lei Complementar n. 131/2009.

Transparéncia esta que deve se basear na ampla divulgacdo das acGes emanadas pelo
poder publico (atos publicos), bem como dos valores despendidos para custear tais agdes
(contas publicas), acompanhados da devida documentacdo comprobatoria. Com a recente
edicdo da Lei n. 12.527 de 18/11/2011, Lei de Acesso a Informacéo, amplia-se a participacao

cidada fortalecendo os instrumentos de controle da gestéo publica.
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Os procedimentos previstos na lei visam assegurar o direito fundamental de acesso a
informacdo devendo ser executados em conformidade com os principios da Administracéo
Pablica e com as diretrizes dispostas na norma, ressalta-se que a participacdo popular tem a sua
disposicdo ouvidorias, disque-denuncias, os Tribunais de Contas, o Ministério Publico, a
Policia e tantos outros meios.

Portanto, € necessario ir além, como por exemplo, exigir a reestruturacdo e
fortalecimento do controle interno a partir dos municipios. Embora existisse a controveérsia de
que o controle interno ndo havia sido regulamentado antes da vigéncia da LRF, registra-se a
seguir sua cronologia:

+ 1964 — Marco inicial do controle interno quando a Lei n. 4.320/64, Lei Federal
contendo normas gerais de Direito Financeiro, criou as expressdes Controle Interno e
Controle Externo. A norma instituiu o controle interno no ambito da Administracdo em seus
arts. 76 a 80.

+ 1967 — O Decreto-Lei n. 200/67 prevé a atuacdo do controle das atividades da
Administracdo Federal em todos os niveis e em todos os 6rgdos, para fiscalizar a utilizacéo de
recursos e a execucdo de programas. Com o advento da Constituicdo Federal de 1967,
consolida-se a atividade de fiscalizacdo da gestdo dos recursos publicos.

+ 1988 — A Constituicdo Federal de 1988 traz a grande novidade: a criagdo do
Sistema de Controle Interno que deve ser mantido, de forma integrada, por cada Poder da
Federacdo (Legislativo, Executivo e Judiciario).

Preceitua-se que uma das funcgdes atribuidas aos responsaveis pelo Controle Interno é a
de apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo institucional, dando ciéncia ao
Tribunal de Contas de qualquer irregularidade ou ilegalidade observada na gestdo dos
recursos publicos, sob pena de responsabilidade solidaria (art. 70 e art. 74, 1V, 8§ 1° - CF/88).

Observa-se que as atribuicdes de fiscalizacdo e controle ja ndo sdo mais exclusivas do
Controle Externo (exercido pelo Poder Legislativo, com o auxilio do Tribunal de Contas), mas
também do Controle Interno de cada Poder (Executivo, Legislativo e Judiciario).

+ 1989 — A exemplo da Constituicdo Federal, a Constituicdo Estadual prevé que a
fiscalizacdo contabil financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos poderes/orgéos e
de todas as entidades da administracdo direta e indireta, quanto aos aspectos de legalidade,
legitimidade e economicidade, assim como a aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas,
sera exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de
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controle interno que, de forma integrada, serdo mantidos pelo préprio poder e a entidade
envolvida (arts. 73, §1°inciso I, 74 e 81).

+ 2000 - A Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, Lei Complementar n. 101/2000,
prevé a obrigatoriedade da participagdo do responsavel pelo controle interno nos relatorios de
gestdo fiscal (controles de limites de despesas, empenhos e dividas - art. 54, paragrafo Unico e
art. 59).

Por fim, é na administracdo dessas situacdes que se insere a controladoria, cuja funcéo
bésica é subsidiar os gestores na busca constante da eficdcia organizacional, através da
disseminacdo de informacbes tempestivas e relevantes (ALMEIDA et al., 2001;
FIGUEIREDO; CAGGIANO, 1997), mantendo uma estreita relacdo com a atividade de
planejamento organizacional.

A atuacdo da area de controladoria pode ser vista sob duas perspectivas: primeira, como
um 6rgdo facilitador que fornece informacdes as demais areas da empresa para que possam
implementar suas estratégias especificas; segunda, como a area que procura integrar o processo
de decisbes estratégicas de cada area com o objetivo global da organizacdo, ou seja, com a

diretriz estratégica da empresa como um todo.
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2. CONTROLE E AUDITORIA

As Atividades de Controle e auditoria, devem existir em toda a organizagdo, em todos
0s niveis e em todas as funcdes. Para serem efetivas elas devem ser apropriadas, abrangentes,
razoaveis e seu custo ndo deve exceder o beneficio que delas resulte (custo/beneficio). As
atividades de controle devem ser implementadas de maneira ponderada, consciente e
consistente. De nada adianta implementar um procedimento de controle se este for executado

de maneira mecanica, sem foco nas condi¢des e problemas que motivaram a sua implantacao.

2.1 EXEMPLOS DE ATIVIDADES DE AUDITORIA E CONTROLE

» Atribuicdo de limites de algadas — sdo os limites determinados a um funcionario,
quanto a possibilidade de este aprovar valores ou assumir posi¢cdes em nome da organizacao;

» Procedimentos de autorizacdo e aprovagdo — a autorizagdo visa assegurar que
apenas 0s atos administrativos que a administragcdo tem intencdo de realizar sejam iniciados; a
aprovacdo implica a validacdo do ato e certificacdo da conformidade com as politicas e
procedimentos estabelecidos pela organizacao;

» Normas e procedimentos operacionais — é a defini¢cdo, de maneira formal, das
regras internas necessarias ao funcionamento da unidade/organizacdo. Devem ser de féacil
acesso para os funcionarios e devem definir responsabilidades, politicas corporativas, fluxos
operacionais, funcdes e procedimentos operacionais;

» Sistemas informatizados (controles de aplicativos) — sdo controles existentes nos
aplicativos corporativos, que tém a finalidade de garantir a integridade e veracidade dos dados
e transacOes (ex.: validacdo de informacdes, ou seja, checagem das informacdes com registros
em banco de dados.

» Segregacao de funcdes — consiste na separacdo de atribui¢bes ou responsabilidades
entre diferentes pessoas com a finalidade de reduzir risco de erro ou de fraude (pessoas
diferentes autorizando, executando, registrando e controlando);

» Controle de acesso a recursos e registros — estabelecimento de controles para
limitar 0 acesso a recursos e a registros as pessoas autorizadas (ex.: controle de entrada e saida
de funcionarios e de materiais, senhas para arquivos eletronicos);

» Controle fisico — proteger fisicamente equipamentos, estoques, titulos, dinheiro e

outros bens e fazer inventarios periédicos;
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» Rodizio de pessoas em fung¢des — tem o objetivo de impedir que a mesma pessoa
seja responsavel por atividades sensiveis por um longo periodo de tempo, buscando evitar a
ocorréncia de erros ou fraudes;

» Revisdes independentes — consiste na reviséo de atos ou transa¢Ges por um terceiro,
né&o envolvido na sua execucao;

» VerificacGes — sdo simples conferéncias, controles basicos em qualquer atividade
(ex.: conferir o nimero de produtos recebidos com o numero de produtos solicitados);

» Conciliacdes — é a confrontacdo da mesma informacdo com dados vindos de bases
diferentes, adotando as ac¢Ges corretivas, quando necessario;

» Avaliacdo de desempenho operacional — é o acompanhamento de uma atividade
ou processo para verificar se 0s resultados obtidos estao alcangando os objetivos e padrdes pre-
estabelecidos. Inclui a analise critica de indicadores de desempenho;

» RevisOes da alta direcdo — comparacéo, pela alta direcdo, do desempenho atual em
relacdo ao orcado, as previsfes, aos periodos anteriores e aos de concorrentes, para medir até
gue ponto as metas estdo sendo alcancadas;

» Supervisdo direta — consiste no acompanhamento do trabalho delegado aos
funcionérios pelo respectivo superior hierarquico. Inclui atividades de comunicacéo clara das
funcdes e responsabilidades atribuidas a cada funcionario, revisdo e aprovacgao de trabalhos e
orientacdo e treinamento do pessoal para o desempenho das atribui¢des;

» Plano de contingéncia ou de gerenciamento de crises — consiste em desenvolver
um plano que estabeleca papéis, atribuicdes, responsabilidades e acdes a serem adotadas
durante uma situacdo de crise (evento sério e negativo de consequéncias
prejudiciais/perturbacdo que altera o curso ordinario das coisas), com o objetivo de minimizar
0 Seu impacto na organizagao.

Técnicas de controle efetivas e eficazes sdo responsaveis pela garantia da concretizagao
de politicas publicas, do atingimento de metas, do cumprimento dos planos de governo
previstos no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e na Lei
Orcamentaria Anual (LOA).

Diante das previsdes constitucionais, a implantacdo deste controle no ambito da
administracdo publica, ocorre de forma sistémica, com os controles interno e externo e com a
colaboragéo do controle social, visando uma atuacdo paralela e complementar, assegurando a

concretizacdo dos preceitos da boa governanga.
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Assim, nos termos informados pela Constituicdo Federal, cada poder tem o dever de
fiscalizar sua propria atuacdo por meio de um sistema de controle interno, sobre o qual
trataremos neste Manual de forma clara e objetiva, a fim de possibilitar orientacdes visando
sua efetiva implementacéo e sua eficécia, principalmente no &mbito municipal.

Aliés, a evolugdo dos modelos de gestdo da administracdo publica aliada aos conceitos
contemporaneos de governancga, buscam romper antigos paradigmas, consagrando um juizo de
que o gestor publico deve observar o principio da legalidade em consonancia com os principios
da boa administracdo como condicdo indispensavel para o progresso social, econdémico,

ambiental e cultural.

2.2 O CONTROLE NA ADMINISTRACAO PUBLICA COMO INSTRUMENTO DE
GOVERNANCA.

O conceito de governanca, no inicio da década de 1990, estava vinculado a ideia de
desempenho gerencial e administrativo, surgindo como uma referéncia de bom governo e da
capacidade do estado de executar eficazmente suas politicas publicas, podendo assim, ser
conceituada como a capacidade que determinado governo possui de formular e implementar as
suas politicas publicas.

Com a intensificacdo das discussbes acerca do assunto, passou 0 conceito de
Governanca Publica a incorporar outras variaveis, sendo uma das principais, a atuacdo da
sociedade como ator politico, criando uma relagdo de cooperacédo e colaboracao entre Estado,
mercado e sociedade.

Dessa forma, atualmente, a Governanca Publica pode ser entendida como a forca que
determina o equilibrio de poder entre governantes, gestores, servidores e sociedade com a
finalidade precipua de fazer prevalecer o interesse publico sobre os interesses particulares, com
vistas a consecucdo do bem comum, reduzindo os custos e aumentando o nivel de transparéncia
dos governos.

O Tribunal de Contas da Unido ao tratar do tema enfatiza que, a crise fiscal dos anos
1980/90 exigiu novo arranjo e politico internacional, com a intenc¢éo de tornar o Estado mais
eficiente. Esse contexto propiciou discutir a governanca na esfera publica e resultou no
estabelecimento dos principios basicos que norteiam as boas praticas de governanga nas
organizacOes publicas: transparéncia, integridade e prestacao de contas.

Enfatiza a Corte de Contas da Unido que a sociedade deve exercer seu papel de principal

interessada nos resultados do Estado e demandar dele novas estruturas de governanca que
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possibilitem a ela o desempenho de funcgdes de avaliacdo, direcionamento e monitoramento de
acoes.

Por isso, espera-se da lideranca governamental um comportamento mais ético,
profissional e focado no alcance de resultados que estejam alinhados com as expectativas da
sociedade. Resumidamente, a governanca e 0 modo de proceder do governo na formulacdo e
execucao de suas politicas publicas, para fins da satisfacdo dos interesses sociais, necessitando,
para tanto, observar principios bésicos para atuacdo governamental, dentre eles: ética,
prestacdo de contas (accountability) e transparéncia, condicdes essenciais para a consolidacao
do Estado Demaocrético.

Para fins de assegurar estas boas praticas de Governanca Publica e o atingimento de
seus fins precipuos, necessario se faz a existéncia de um controle interno eficaz e autbnomo,
que fiscalize os atos de gestdo do administrador publico, visando a garantia de boas praticas de
governanca para a implementagdo de politicas publicas e satisfacdo do interesse publico de
forma mais econdmica e eficiente, afinal o controle e uma atividade inerente a qualquer tipo
de instituicdo ou organizacdo, compreendendo além dos aspectos administrativos e financeiros,
todo o conjunto de métodos e a¢des realizados.

Estes objetivos perseguidos pelo Controle materializam-se sob a atuagdo de 6rgaos que
atuam de forma sistémica nos ambitos interno e externo considerando o espectro de
abrangéncia nas trés esferas do federalismo brasileiro e as previsdes constitucionais. No ambito

do Controle Interno, esse sistema compde as seguintes finalidades.

2. Comprovar a legalidade e

1. Avaliar- o cumprimento
das metas previstas no PPA e
a execucgdo dos programas de

governo e dos orgamentos

(LOA);

avaliar os resultados -
eficiencia e eficacia da gestédo
orcamentéria, financeira,
patrimonial e recursos
humanos dos orgaos de
administragéo direta e
indireta;

3. Bem como - da aplicacdo

dos recursos pulicos por
entidades de direito privado;

4. Controlar - operacoes de
crédito: avais e garantias e

haveres do Estado,

5. Apoiar o controle externo

no exercicio de sua misséao
institucional.
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3. AUDITORIA

A auditoria é um tipo de atividade que tem como objetivo verificar se os controles
internos, procedimentos e regras estabelecidas pela entidade se estdo sendo cumpridas, €, se 0s
documentos, registros e papéis estdo regulares.

Os trabalhos exercidos durante o periodo de desenvolvimento da auditoria serdo
relatados de maneira formal, onde, devera conter os resultados dos exames aplicados, as
opinides e recomendacbes que forem sugeridas para os responsaveis das entidades, para que 0s
mesmo tomem as medidas e mudangas necessarias.

Dentre varios conceitos de auditoria, percebe-se alguns pontos em comuns entre as
definicdes dos doutrinadores. Entre eles é evidente que € uma técnica de avaliacdo, sendo uma
fungdo especializada, que na contabilidade tem a finalidade de obter um parecer sobre 0s
principios fundamentais de contabilidade.

Para Willian Attie (1998, p.25) a Auditoria é uma especializacdo contabil voltado a
testar a eficiéncia e eficacia do controle patrimonial implantado com o objetivo de expressar
uma opinido sobre determinado dado.

Ja Franco e Marra (2000, p.26), define a auditoria como a técnica contabil que através
de procedimentos especificos que lhe sdo peculiares, aplicados no exame de registros e
documentos, inspecdes, e na obtencdo de informacgdes e confirmacdes, relacionados com o
controle de uma entidade.

Objetiva obter elementos de convic¢do que permitam julgar se os registros contabeis
foram efetuados de acordo com os principios fundamentais e normas da contabilidade, e, se as
demonstracdes contabeis deles decorrentes refletem adequadamente a situacdo econémica-
financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situacOes nelas demonstradas.

Assim define Cavalcanti (2007, p. 25): A auditoria € uma especializagcdo contabil
voltada a testar a eficiéncia e eficacia do controle patrimonial implantado com o objetivo de
expressar uma opinido sobre determinado dado.

Vale ressaltar, o conceito de Crepaldi (2010, p.03), que ensina: a auditoria das
demonstragdes contabeis constitui o conjunto de procedimentos técnicos que tem por objetivo
a emissdo de parecer sobre sua adequacdo, consoante os Principios Fundamentais de

Contabilidade e pertinente a legislacdo especifica.
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3.1 NORMAS RELATIVAS A PESSOA DO AUDITOR
O exercicio da auditoria interna pressupbe a disponibilidade de equipe
multiprofissional, devendo compor o quadro funcional servidores com as caracteristicas a

seguir arroladas:

3.1.1 Imparcialidade

O Auditor no exercicio da atividade de auditoria deve gozar de independéncia que
assegure a imparcialidade de sua anélise. A neutralidade € fundamental na apuragéo dos fatos.
Os servidores de auditoria interna devem abster-se de avaliar operagdes pelas quais tenham
sido anteriormente responsaveis. Presume-se prejudicada a imparcialidade quando o servidor
de auditoria prestar servicos de avaliacdo de atividades para as quais tenha sido previamente

responsavel durante o periodo de um ano antes da instauracéo da auditoria.

3.1.2 Independéncia Organizacional

O auditor ndo pode estar subordinado ao érgdo auditado, dai o seu carater de assessoria
ligado a alta administracdo. As atividades de auditoria devem ser livres de quaisquer
influéncias, de sorte a assegurar a cobertura ampla e a imparcialidade nas suas conclusées. O
trabalho de auditoria ndo podera implicar ao auditor responsabilidade por execucao de acGes
operacionais sobre quaisquer atividades auditadas, ou seja, ndo é recomendado que 0s

responsaveis pela auditoria executem agdes que posteriormente possam ser objeto de auditoria.

3.1.3 Objetividade e Conhecimento Técnico e Capacidade Profissional

Na execucdo de suas atividades, o auditor deve se apoiar em fatos e evidéncias que
permitam o convencimento razodvel da realidade e veracidade dos fatos, documentos ou
situacdes examinadas, afastando duvidas no decurso dos trabalhos, de sorte a emitir opinido
em bases consistentes e transmitir confianga em suas conclusdes. Os relatorios de auditoria
devem ser claros e transparentes, com redacéo facil e agradavel. A objetividade deve ser busca
constante nos trabalhos do auditor.

O Auditor deve possuir um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncia e
capacidade para os diversos assuntos que compdem a gestdo publica, adequados ao
cumprimento do objetivo da auditoria. Compete a Administracdo fornecer os instrumentos e
recursos necessarios a capacitacdo dos servidores e evolucdo dos trabalhos de auditoria.

Dever4, ainda, ter habilidades no trato com as pessoas e comunicar-se de maneira eficaz, com
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a finalidade de manter satisfatdrias as relacbes com os auditados, bem como transmitir com

clareza as avaliagdes, conclusdes e recomendagdes.

3.1.4 Comportamento Etico, Sigilo/Discrigdo e Desenvolvimento Profissional Continuo.

O servidor de auditoria, independentemente de sua formacéo profissional, obriga-se,
enquanto servidor publico, a proteger os interesses da sociedade, a respeitar as normas de
conduta que regem os servidores publicos, ndo podendo valer-se da funcdo em beneficio
préprio ou de terceiros. O sigilo profissional é regra mandatéria no exercicio da auditoria. O
auditor é obrigado a utilizar os dados e as informacdes de seu conhecimento exclusivamente
na execucdo dos servicos gque lhe forem confiados, ndo podendo revela-las a terceiros.

O processo evolutivo do servidor de auditoria interna deve ser estimulado para que nao
se torne obsoleto em curto espaco de tempo. O treinamento continuo, por meio de pesquisas
ou cursos oferecidos, visa o crescimento qualitativo da equipe. Do mesmo modo, mostra-se
positiva a implantacdo de rodizios de equipes de trabalho, bem como areas de atuacdo, para

possibilitar a troca de experiéncias e a obtencédo de graus de conhecimento de maior amplitude.

3.2 TIPOS DE AUDITORIA

3. 2.1 Auditoria de Gestao

Obijetiva emitir opinido com vistas a verificar a regularidade das contas, avaliar a
execucao de programas e projetos governamentais especificos, contratos, e outros ajustes, a
probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos e na guarda ou administracdo de valores e bens.

» Exame da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos;

» Verificacdo da existéncia fisica de bens e outros valores;

» Verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil;
Verificagdo do cumprimento da legislacdo pertinente.

» Anélise da realizacéo fisico-financeira em face dos objetivos e metas estabelecidos;

» Anélise da adequacdo dos instrumentos de gestdo - contratos, convénios, acordos,
ajustes e outros congéneres, para a consecucdao dos objetivos do gestor, inclusive quanto a
legalidade e diretrizes estabelecidas;

» Analise dos demonstrativos e dos relatérios de acompanhamento produzidos, assim
como outros meios de verificacdo, com vistas a avaliagdo dos resultados alcangados e da

eficiéncia e efetividade.
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3.2.2 Auditoria Operacional, de Desempenho e Auditoria Contébil

Atua na avaliacdo dos processos de trabalho, avaliando a eficacia dos resultados dos
orgados/entidades em relacdo aos recursos materiais, humanos e tecnologicos disponiveis, bem
como a economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes para a gestdo dos recursos
publicos. Sua filosofia de abordagem é de apoio e assessoramento ao gestor publico, com vistas
a oferecer recomendacdes para o0 aprimoramento dos atos e fatos administrativos, melhoria dos
controles e aumento da responsabilidade gerencial.

E a técnica que objetiva emitir opinido sobre a adequacio (se os registros contabeis
foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade) e fidedignidade
das demonstrages financeiras (se as demonstracdes refletem a situagdo econdmico-financeira
do patrimonio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas).

Trata-se de uma revisdo das demonstragdes financeiras, no sistema financeiro, nos
registros, nas transacdes e operacdes de uma entidade ou de um projeto, realizada no interesse
de proporcionar credibilidade as demonstracdes financeiras e outros relatérios da
administragdo. Este tipo de auditoria é bastante utilizado nos trabalhos realizados para atender
exigéncias dos organismos internacionais cofinanciadores de projetos/programas

governamentais para verificar a efetividade e aplicacdo de recursos externos.

3.2.3 Auditoria de Sistema e Auditoria Extraordinaria

Objetiva assegurar a adequacdo, privacidade dos dados e informagdes oriundas dos
sistemas eletrénicos de processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a
legislagdo especifica. Examina fatos ou situacGes consideradas relevantes, de natureza
incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender determinacéo expressa do Chefe do

Executivo. Incluem-se nesta modalidade os trabalhos auditoriais ndo inseridos em outros tipos.
4. TECNICAS DE AUDITORIA

4.1 Inspecéo Fisica

Consiste na verificacdo in loco, permitindo ao auditor a constatacao visual da existéncia
e da quantidade do objeto a ser examinado. Trata-se de um procedimento complementar
destinado a apurar:
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» Existéncia fisica: comprovacao visual da existéncia do item;

» Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

» Quantidade: apuracdo adequada da quantidade real fisica; e

» Qualidade: comprovacdo visual ou laboratorial das condigdes de uso do item

examinado.

4.2. Confirmac6es Externas ou Circularizacéo

Consiste na consulta e obtencdo de declaracdo formal de pessoas ndo ligadas ao
orgado/entidade auditado, independente de elos comerciais, afetivos, etc, sobre a fidedignidade
das informacGes obtidas internamente. Ela sera:

> Positiva — quando hé& necessidade de resposta da pessoa de quem se quer obter uma
confirmagéo formal ou;

> Negativa — aquela obtida a partir da ndo resposta, ou seja, quando a pessoa de quem se
quer obter a confirmacéo de determinado fato ou ato € expressamente questionada sobre

0 assunto a ser elucidado, por meio de documento habil que o descreve, com a

consequéncia de presuncdo de veracidade caso o questionado se omita em responder.

Este tipo € geralmente usado nas hipoteses de insuficiéncia de confirmacdo positiva e

o documento habil deve ser expedido por meio de carta registrada para assegurar que a

pessoa de quem se quer a confirmacéo recebeu, efetivamente, o questionamento.

4.3. Exame da Documentacao Original

O exame do auditor observara o seguinte:
» Autenticidade: constatar se a documentacdo € fidedigna e merece credito;
» Normalidade: constatar se a transacdo € normal e corresponde ao escopo da
Instituicao;
» Aprovacdo: constatar se a operacdo e os documentos foram aprovados por
pessoa autorizada;
> Registro: comprovar se 0 registro da operacdo é adequado e houve

correspondéncia contabil, fiscal, etc.

4.4 Conferéncias de Calculos e Exame de Registros Contabeis

Técnica amplamente utilizada que objetiva a conferéncia dos valores, numeros, revisao

das memodrias de célculos das opera¢des do drgdo/entidade, dentre outros. Procedimento usado
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para constatacdo da veracidade dos lancamentos contébeis, fiscais, etc., além de possibilitar
levantamentos especificos, composic¢do de saldos, conciliages, etc.

4.5 Entrevistas (Escrita ou Oral), Exame de Livros Registros Auxiliares e Correlacéo
entre as Informacdes Obtidas

Consiste na formulacdo de quesitos e obtencdo de respostas. As respostas podem ser
obtidas através de declaracbes formais e informais. Tecnica conjugada com o uso de outra
voltada a comprovar a fidedignidade dos registros principais examinados.

Ha de se ter cuidado para averiguar se esses registros sdo auténticos ou preparados
apressadamente com a Unica finalidade de apoiar dados incorretos. Técnica usada para efetuar
o0 inter-relacionamento mediante a analise e comparacdo das informacgdes obtidas de fontes

independentes e distintas no interior da prépria instituicao.

4.6 Observacédo das Atividades Prova Seletiva ou Amostragem

Técnica de aplicacdo de testes flagrantes, constatacdo visual do auditor baseada na
arglcia, conhecimentos e experiéncias do auditor, através da qual pode-se revelar erros,
problemas ou deficiéncias. N&o existe técnica de auditoria voltada para deteccdo de fraudes
ou erros. Estes sdo descobertos em consequéncia dos testes e extensdo dos exames de auditoria
aplicados corretamente.

Observados os sistemas de controle interno, o auditor definird quais procedimentos ou
técnicas a serem aplicadas e a extensdo do seu trabalho. A préatica adequada das técnicas
conjugada com os objetivos tracados conduzird o auditor por trilha segura rumo as conclusdes
da auditoria. Procedimento empregado pelo qual se obtém informacdo sobre um todo,
examinando-se apenas uma parcela dele. A amostra deve ser representativa do todo e a selegéo

da amostra deve ser imparcial, sem preconceitos ou tendéncias.

4.7 Amostragem Probabilistica e ndo Probabilistica

O auditor restringe premeditadamente seu trabalho as operagGes, pontos criticos ou
periodos, que se enquadram em certos parametros previamente definidos. Os testes em selecao
direcionada podem ser baseados em valor, tipo de atividade ou periodo de atividade. O auditor
baseia seu trabalho em documentos ou formulérios criticos de determinado numero de
transacBes ou eventos escolhidos aleatoriamente, mas obedecendo a critério metodoldgico

predeterminado.

29



]
v W
=

=

1/ 7’7g
\Er.f—‘?:'/
Tos

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

5. FORMAS DE RESULTADOS DA AUDITORIA

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

técnica, relatorio ou simula de auditoria.

5.1 Nota Técnica

Documento que contém manifestacdo sobre assuntos juridicos ou técnicos da Auditoria
acerca de questdes pontuais. E destinado a alertar o dirigente da area auditada, no decorrer do
processo de auditoria, sobre a possibilidade de ocorréncia causadora de prejuizo ao erario, de
situacdo potencialmente irregular ou erros formais e que podem ser sanados de imediato. A
Nota Técnica deve conter a origem da demanda, a fundamentacdo e o entendimento da
auditoria interna sobre dado assunto. Modelo de Nota Técnica consta no ANEXO DESTE
MANUAL.

5.2. Simula

Sintese de recomendacBes da Auditoria baseada em irregularidades administrativas
recorrentes detectadas pelos trabalhos de auditoria. O termo “siimula” € originario do latim
sumula, que significa resumo. No Poder Judiciario, a sumula € um resumo das reiteradas
decisbes proferidas pelos tribunais superiores sobre uma determinada matéria. Dessa sorte,
questdes que ja foram exaustivamente apontadas podem ser resolvidas de maneira mais rapida
mediante a aplicacdo de precedentes ja recomendados, evitando a multiplicacdo de processos
sobre questbes idénticas. Modelo de Simula consta no ANEXO DESTE MANUAL.

5.3. Relatério

Documento pelo qual se transmite ao gestor responsavel pelo érgdo auditado, o
resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendacGes julgadas relevantes e oportunas,
permitindo-lhe manifestar sobre o contetido apresentado. E um instrumento de comunicag&o
das ocorréncias detectadas, mediante exposi¢do simples, clara e objetiva que visa contribuir
para a tomada de decisdo e providéncias cabiveis. Neste documento deve haver a preocupacao
constante com a qualidade e seguranca das informac6es nele inseridas.

No relatorio de auditoria séo mencionadas apenas as incorrecées, deficiéncias, erros e

possiveis fraudes. Ndo € utilizado com o intuito de parabenizar ninguém. Caso na visita, o

30



]
v W
=

=

1/ 7’7g
\Er.f—‘?:'/
Tos

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Auditor ndo constatou ponto que merecesse destaque serd emitido um relatorio chamado de
“Carta de Visita”, mencionando nesta que nao houve nenhum comentario.

Portanto, relatorio de auditoria, aos desavisados (maioria) soa como uma avaliacao
negativa ao seu trabalho, uma critica, mas tem como objetivo salvaguarda das operacGes
administrativas e financeiras da ADMINISTRACAO PUBLICA

Este Manual sugere uma ordem de apresentacdo das informacOes, podendo sofrer
alteracdes em funcao de atualizacbes compativeis com o nivel tecnoldgico vigente.

» Folha de Rosto apresentando dados relativos a identificacéo do trabalho;

» Sumério enumerando as principais divisdes do trabalho incluindo titulos e
subtitulos;

» Introducdo apresentando de forma sucinta e objetiva o trabalho de auditoria,
fornecendo informacdes sobre sua natureza, importancia e forma como foi realizado,
devendo incluir o objeto, os objetivos, 0 escopo e a estratégia metodoldgica da
auditoria;

» Visdo geral contendo um breve histdrico sobre o objeto da auditoria, tais
como: objetivo, 6rgao responsavel, publico-alvo, dentre outros;

» Aspectos orcamentarios e fisicos demonstrando os recursos publicos
utilizados e um comparativo entre a meta fisica e o valor orcamentario previsto e o que
foi efetivamente executado;

» Quadro Resumo que objetiva oferecer ao cidaddo uma visao geral sobre 0s
resultados do trabalho de auditoria, discriminando o tema e respectivo ponto de
auditoria, com a indicacdo da localizacdo da analise pormenorizada no relatério;

» Pontos de Auditoria desenvolvendo por capitulos os temas e seus achados
e correspondentes recomendacdes. Os capitulos devem estar ordenados de forma a
facilitar a leitura e compreensdo dos temas abordados. O excesso de informagéo ou
detalhe deve ser evitado, procurando-se manter um equilibrio entre a concisdo e a
clareza. Considerando a relevancia das recomendagdes de auditoria as proposituras
devem estar em paragrafos especificos com a grafia “recomendagdo” em negrito e
sublinhado;

» Concluséo trazendo uma viséo global e sintética dos aspectos tratados, de
maneira a se obter um quadro geral compreensivel dos principais achados e das

recomendacdes cabiveis;
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» Anexos, compreendendo a inser¢do de documentos, detalhamentos ao

entendimento e sustentacdo dos argumentos expostos, quando se fizer necessaria.

6. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE AUDITORIAS

Os trabalhos de auditoria devem estar alinhados as prioridades da institui¢do, bem como
considerar a analise conjugada e comparativa dos fatores de risco relacionados as operacdes
dos érgdos municipais. A analise dos fatores de risco € considerada essencial a elaboracdo do
planejamento dos trabalhos, pois permite focar os esforgos em areas da Administracdo Publica

Municipal consideradas prioritarias e relevantes.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DA CONTROLADORIA
(Implantacéo do Sistema de Controle Interno)

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAPA 4
Identificar as Agdes Identificar as Agdes Estrutura da Implementagao dos
de Controle de Controle nas Entidades | Controladoria Geral Niveis de Risco
Planejamento Orgamento

Contratos

Receitas

Adequar a

estrutura as novas Orientagao de Gov

Manuais de Controle
Administragao

o
(o)
9
)
o
e
L
0
=

3
2% :
8¢ g Despesas demandas da
£ : Controladoria '"(‘:PZC“’_ no
o Geral idadao
Patrimonio :
Comprometimento
Atos de Pessoal Certificacao
M Rol de Normas e Diagnéstico do Nova Estrutura Plano Anual
il Procedimentos de Comprometimento da Controladoria de Avaliagdes
o Controle Interno do Gestor Geral

6.1 Auditorias Planejadas

A selecdo das auditorias planejadas é resultado da metodologia adotada pelo
Departamento de Auditoria, que utiliza mapeamento baseado em risco — Matriz de Risco,
ferramenta fundamental para a definicdo das auditorias prioritarias, as quais sdo definidas a
partir da analise conjugada e comparativa dos fatores de risco relacionados as operagdes dos
orgéos integrantes da Administragcdo Municipal.

Como metodologia para o estudo das unidades da Administragdo Municipal sdo

considerados os fatores de risco segundo 0s critérios de:
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» Materialidade: orgamento, dividido em despesas de pessoal e
demais despesas;
» Termos de ajuste;
» Macro orientacdo do governo (Plano Plurianual — PPA).
» Criticidade: impacto ao cidadao, apontamentos do Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas.

O mapeamento dos riscos classifica as unidades auditaveis de acordo com o grau de
exposicdo destas ao risco e ndo por elas serem em si mesmas um risco a Administracdo
Municipal. Da andlise sdo identificadas as unidades, procedimentos e processos
administrativos auditaveis a serem selecionados considerando prioridade e complexidade
envolvidos. Selecionados os eventos a serem auditados, a equipe de auditoria definira
objetivos, extensao, metodologia, procedimentos de analise, recursos a serem utilizados e prazo

para a realizacdo dos trabalhos.

6.2 Auditorias Extraordinarias

As auditorias extraordinarias, diferentemente das planejadas, tém sua origem em
demandas do Chefe do Executivo Municipal, tendo portanto ja definido o foco de atuacdo da
auditoria. Considerando o foco, a equipe de auditoria definird a metodologia, procedimentos
de anélise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizacdo dos trabalhos, podendo ampliar

sua extensao, se necessario os objetivos da auditoria interna.

6.3 Fase de Planejamento

» Elaboracao do Cronograma das Atividades;

» Apresentacdo da equipe auditora ao gestor do 6rgéo a ser auditado com a finalidade
de explicar os objetivos da auditoria e obter maiores informacdes sobre os trabalhos. E
importante obter a colaboracdo do auditado para o sucesso da avaliagéo;

» ldentificacdo do objeto a ser auditado em consonéncia com as necessidades dos
orgaos;

» Levantamento de informagGes sobre o objeto a ser auditado tais como: objetivos,
metas, 0rgdos e entidades envolvidos, responsaveis, historico, aspectos orcamentarios e
financeiros, legislacédo, publico-alvo, principais recursos, sistemas de controle, indicadores de

desempenho e noticias veiculadas pela midia em geral;
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» Sé&o fontes de informacdes para os trabalhos de auditoria, as legislacGes, pareceres
técnicos, documentagdes referentes ao histérico do objeto, estatutos e estrutura formal,
sistemas de informacdo, noticias veiculadas, entrevistas, pesquisas na internet, organogramas,
manuais, dentre outros;

» Os dados obtidos nesta primeira fase serdo utilizados, também, para determinacéao
das questdes de auditoria a serem analisadas. E importante assegurar que tenham sido
investigados, compreendidos e documentados 0s aspectos centrais do processo, atividade,
sistema, 6rgdo ou entidade auditada, para subsidiar a Matriz de Planejamento;

> Elaboracdo da Matriz de Planejamento a ser realizada apds o conhecimento do
objeto da auditoria, com a finalidade de detalhar os objetivos do trabalho, as questdes a serem

investigadas e os procedimentos a serem desenvolvidos durante a execucdo da auditoria.

6.4 Matriz de Planejamento

Este instrumento presta-se para determinar uma area de atuacéo, definindo informacdes
necessarias e suas fontes, as técnicas e procedimentos de auditoria a serem utilizados e
consequentemente possiveis achados que fundamentardo as conclusdes de auditoria. E um
instrumento flexivel, passivel de atualizacdes ou alteracbes pela equipe, a medida que o
trabalho evolui.

Os dados levantados constituirdo subsidios para a elaboracdo da Matriz de
Planejamento que identificara:

> Orgdos e entidades envolvidos, respectivos gestores e as acgdes sob sua
responsabilidade;

» Os critérios para a escolha das a¢des objeto de auditoria;

» Os objetivos gerais e especificos da auditoria;

» O problema de auditoria e as questdes a serem investigadas;

» Os procedimentos, métodos e técnicas de auditoria a serem utilizados.

A Matriz de Planejamento, cujo modelo consta do ANEXO DESTE MANUAL, se
apresentara com a seguinte estrutura:

> Questdes de auditoria - engloba diferentes aspectos que compdem o escopo de
auditoria e que devem ser investigados, com vistas a satisfacdo do objeto, sendo elemento
central na determinagdo do direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e

técnicas a serem adotadas e dos resultados que se pretende alcancar;
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» Informacdes requeridas — informacBes necessarias para responder as questdes de
auditoria;

» Fontes de informacdo — pode ser uma pessoa, local, sistemas informatizados ou
documentos diversos;

» Técnicas de auditoria — formas de aplicar procedimentos de auditoria para colher
e/ou tratar informacoes;

» Limitacdes — sao restricdes relativas a aplicacdo das técnicas de auditoria, ao acesso
as fontes de informacéo ou as proprias condi¢bes operacionais. SO devem ser descritas caso
ndo sejam mitigadas;

» Possiveis achados — eventos que fundamentardo as conclusdes da auditoria. Devem

ser coerentes com as questdes de auditoria.

6.5. Fase de Execucéo

Apdbs a elaboracdo da Matriz de Planejamento, inicia-se a fase de execucdo dos
trabalhos de auditoria quando séo realizados os trabalhos em campo, coleta e consolidacéo dos
dados e a elaboracdo da Matriz de Achados. O produto final dos trabalhos € o relatério de
auditoria.

A Matriz de Planejamento deve ser considerada pela equipe como um instrumento
dindmico que permite visualizar o encadeamento légico do trabalho, podendo ser modificada
de maneira a assegurar que os objetivos da auditoria sejam alcancados e que as evidéncias
apropriadas sejam obtidas.

6.6 Desenvolvimento dos trabalhos de campo

Os trabalhos de campo envolvem o conhecimento minucioso do objeto a ser auditado,
bem como a elaboracdo e aplicacdo das técnicas de auditoria apresentadas na Matriz de
Planejamento. Na execucao dos trabalhos de campo, deve-se atentar para que as constataces
de auditoria sejam embasadas pelas técnicas propostas e subsidiadas por documentos e papéis
de trabalho que fundamentem adequadamente os fatos e problemas observados.

Em casos especificos e considerando a complexidade envolvida podera ser necessaria
a designacao de um profissional com formacéo compativel, a fim de acompanhar os trabalhos
da equipe, em carater meramente consultivo e de orientacdo. A equipe de auditoria
sistematizard as informagdes relevantes obtidas na fase de execu¢do mediante a elaboragéo da

Matriz de Achados, que servira de base para a elaboracdo do Relatdrio de Auditoria.
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6.7 Elaboracéo da Matriz de Achados

A Matriz de Achados compila e sistematiza as varias informacdes levantadas durante o
trabalho de auditoria, e apresenta, portanto, as informacdes essenciais ao Relatorio de Auditoria
e a elaboracdo do Plano de Providéncias a ser discutido e pactuado com os gestores do 6rgao
auditado.

A Matriz de Achados é composta basicamente de Achados de Auditoria, evidéncias,
causas, efeitos, recomendacdes, cujo modelo consta no ANEXO DESTE MANUAL.

Sdo considerados Achados de Auditoria as constatacbes de maior relevancia,
identificadas a partir das discrepancias entre a situacdo encontrada na fase de execucao e 0s
critérios de desempenho previstos para a acdo auditada e representam uma oportunidade de
melhoria para o desempenho do érgédo auditado.

Nesse sentido, o Achado de Auditoria deve atender, necessariamente, aos seguintes
requisitos basicos:

» Ser relevante, para que mereca ser relatado;

» Estar fundamentado em evidéncias comprovadas em papéis de trabalho;

» Ser apresentado de forma objetiva;

» Respaldar as propostas de encaminhamento dele resultantes;

» Apresentar consisténcia, de modo a mostrar-se convincente a quem nao participou
da auditoria.

Evidéncias sdo as informacdes obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os
achados e de respaldar as opinides e conclusdes da equipe, sendo recomendavel o uso de mais
de um tipo de evidéncia, de forma a fortalecer as conclusdes finais. No intuito de permitir que
terceiros cheguem as conclusbes da equipe de auditoria, além de pertinentes ao tema e
diretamente relacionadas com o achado, as evidéncias devem ser suficientes, completas e
fidedignas.

Como causas, serdo apontados 0s motivos ou as razdes responsaveis pelo Achado de
Auditoria que devem ser cuidadosamente identificadas, pois serdo relevantes quando da
elaboracdo do Plano de Providéncias. Com relacdo aos efeitos do achado, séo registradas as
consequéncias relacionadas com as causas correspondentes aos Achados de Auditoria, sendo
de grande importancia para evidenciar aos gestores a necessidade de se implementarem
medidas que permitam aprimorar o desempenho do 6rgdo auditado.

E a medida de relevancia do achado e, sempre que possivel, devem ser mensurados. As

recomendacfes devem estar alinhadas as causas e efeitos dos Achados de Auditoria, isto e,
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devem ser elaboradas de forma a mitigar as deficiéncias e discrepancias diagnosticadas pela
equipe. A viabilidade de implementagcdo das recomendacdes sugeridas deve ser objeto de

analise criteriosa pela equipe de auditoria.

6.8 Plano de Providéncias

Documento que integra o relatorio, elaborado pela equipe auditora apds a conclusao
dos trabalhos. Tem por finalidade, apresentar aos gestores os resultados do trabalho de
auditoria, para o monitoramento das recomendacdes formuladas e, encaminhamento de
solugcdes adotadas, visando sanear irregularidades, fortalecendo o controle interno da
instituicdo e promovendo o aprimoramento da gestéo.

O Plano de Providéncias deve ser estruturado de maneira a apresentar os Pontos de
Auditoria, as recomendacdes cabiveis, providéncias a serem implementadas e prazos para
execucdo. O modelo do Plano de Providéncias consta no ANEXO DESTE MANUAL.

6.9 Monitoramento dos Resultados de Auditoria

O acompanhamento das aces propostas no Plano de Providéncias € medida
indispensavel para verificar se as recomendacdes estdo sendo efetivamente implementadas e
constituir-se em meta a ser alcancada pelos 6rgdos de controle. Pactuado o Plano de
Providéncias, o0 monitoramento das acOes deve ser realizado em sintonia com 0s gestores

responsaveis.

6.10 Papéis de Trabalho

Constituem a documentacdo preparada pelo auditor ou fornecida a ele na execugédo da
auditoria, tais como: Matriz de Planejamento e Procedimentos, Atas de Reunides, Formularios
de Entrevistas, matérias publicadas na midia, pesquisas, Matriz de Achados, relatérios de
sistemas institucionais, dentre outros. Os papéis de trabalho registram as evidéncias do
trabalho executado e fundamentam a opinido do auditor, possibilitando a adequada revisdo do
trabalho de auditoria e o0 seu registro historico. Sdo caracteristicas dos papéis de trabalho a
confidencialidade, clareza, precisdo, adequacdo de conteudo, revisdo, organizacdo e

arquivamento.
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MATRIZ DE PLANEJAMENTO
Questies de Informacdes Fontes de Informacdes | Procedimentos de . . . - . .
Auditoria (1) Requeridas (2) @) Anilise de Dados (4) Menbro Resposavel (5) Limitacdes (6) Possiveis Achados (T)

1 - Apresentar, em forms de perpmtas, o5 diferentss aspectos que composm o escopo da fiscalizacio & que devem ser imvestipados com vista 3 satizficao do objetive,
1 - Identificar as informagfes necessarias pam responder 2 questae de auditora.
3

- Ientificar as fontes de cada item de nformac3o da coluna anferior. Estas footes estio relacionadas com a5 témicas enpregadas

4 - Femamentas & tenicas que sedo utilizadas para analise dos dados coletados.

5 - Pessoa da equipe encarregado da execudo de cada procedimenio

i - Oibstaculos gue podem inpedir 2 realizacdo do procadimento de auditoria e, consequente, evidenciagio do achado

7 - Esclarecer precisaments que conchagfes ou resultades podem ser alcangados
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PREPRITURA DR
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FROGRCS0E COADANGA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVENIOS RECURSOS FEDERAIS

PROCESSO N.°:

OBIJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL PORTARIA
INTERMINISTERIAL X*
50772011

SIM

OBSERVACAOQ

O objeto do convénio ou contrato de repasse
guarda relagdo com a atividade do convenente?

-2

O convenente dispde de condigdes técnicas para
executar o objeto do convénio ou contrato de
repasse?

Os recursos financeiros transferidos pela Unido
foram incluidos no orgamento do convenente?

Art1°§3°

Q

)

Q

Os atos e procedimentos (formalizacio,
execucdo, acompanhamento, prestagio de contas
e informacdes acerca da tomada de contas
especial) relativos ao convénio, confrato de
repasse ou termo de parceria encontram-se
realizados ou registrados no SICONV?

Art 3% capute § 1°; art. 58 § 2°

Q

O valor do convénio ou contrato de repasse é
superior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), ou, no
caso de execugdo de obras e servigos de
engenharia, com excec¢fo de elaboracdo de
projetos de engenharia, é superior a R$ 250.000,
(duzentos e cinquenta mil reais)?

Art 10, ineiso I

Q

Na hipdtese de o objeto do convénio ou contrato
de repasse envolver a realizacio de servigos ou
execucdio de obras custeada, ainda que
parcialmente, com recursos externos, verifica-se a
prévia contratacdo de operacdo de crédito
externo?

Art. 10, inciso VI

Q

Existe dotacdo orcamentéria especifica para o
convénio ou contrato de repasse no orcamento do
convenente ou contratante, com indicacdo do
crédito e respectivo empenho para atender a
respectiva despesa?

Art.12; Art. 38, § 10

)

Na hipdtese de a duragdo do convénio ou
contrato de repasse ultrapassar um exercicio
financeiro, existe regisiro contdbil da parcela da
despesa relativa a execucdo em exercicio(s)
futuro(s)?

Art12

Q

As informagdes prestadas no credenciamento no
SICONV encontramse atualizadas?

Art.17

)
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVENIOS RECURSOS FEDERAIS

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA — UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:
BASE LEGAL PORTARIA - -

Ne PROCEDIMENTO INTERMINISTERIAL N° NAO | SIM OBSERVACAO

50772011
O credenciamento no SICONV apresenta o nome,

10 endere¢o da sede, enderego eletronico e CNPJ da O O
mstituicao piblica -
convenente ou contratada? o

Art. 18, 1mnciso 1
O credenciamento no SICONV apresenta a

1 identificagdo e o endere¢o do responsavel pela O O
assinatura do instrumento de convénio ou —
contrato de repasse?

PROPOSTA DE TRABATHO
A proposta de trabalho apresentada no SICONV .y
2 . ) Art. 19, sol
12 contém a descri¢do do objeto a ser executado? - HES0 O O
A justificativa contida na proposta de trabalho apresenta:
_ : Q| O
a) a caracterizacio dos interesses reciprocos?
b) a relagdo entre a proposta apresentada e O O
13 os objetivos e diretrizes  do programa federal? -
Art. 19, inciso IT
c) a indicacdo do publico alvo? Q) )
d) a indicagdo do problema a ser resolvido? Q) )
e) a indicacdo dos resultados esperados? Q) )
A estimativa dos recursos financeiros contida na proposta de trabalho discrimina:
a) o repasse a ser realizado pelo  concedente? Q) )
b) a contrapartida prevista para o proponente,
com especificacdo do valor de cada parcela e do O) O
14 Imontante de todos os recursos, na forma . -
. - Art. 19, mei1so IIT
estabelecida em Lei?
b) a contrapartida prevista para o proponente,
com especificacdo do valor de cada parcela e do O O
montante de fodos os recursos, na forma -
estabelecida em Lei?
Apr ta de trabalh té risao d o
15 | proposta de trabalho contém previsdo de prazo Art. 19, inciso TV O O

para a execucio?
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVENIOS RECURSOS FEDERAIS

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:
BASE LEGAL PORTARIA - -
N® PROCEDIMENTO INTERMINISTERIAL N° NAO | SIM OBSERVACAO
50772011
A proposta de trabalho contém informagdes
16 |relativas a capacidade técnica e gerencial do Art. 19, inciso V ) )
proponente para a execucio do objeto?
PLANO DE TRABALHO
O Plano de Trabalho incluido no SICONV
apresenta:
a) a justificativa para a celebracio do convénio? o ()
] P Art. 25 mciso 1 O B
b) a descrigdo completa do objeto a ser O O
executado? Art. 25 mciso IT -
c) a descrigdo das metas a serem atingidas? Ast. 25, inciso III ] )
17 s =
d) a definigéo das etapas ou fases da execugéo? ()
P Art. 25 inciso IV O ~
e) o cronograma de desembolso? ] )
Art. 25 inciso V
f) o cronograma de execugio do objeto? ] )
g) o plano de aplicacdo dos recursos a serem O O
desembolsados pelo concedente? o -
- - Art 25 1meiso VI
h) o plano de aplicacdo da contrapartida O O
financeira do proponente (quando for o caso)? -
O Plano de Trabalho encontra-se adequado ao
N e Art. 37, § 4° Ol O
projeto basico ou ao termo de referéncia?
PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA
Na hipotese de o objeto do convénio ou contrato
de repasse ser padromizado, havendo dispensa de
apresentacdo do projeto basico ou do termo de
. . Art. 37, §1°
19 referéncia, existe despacho fundamentado da - O O
autoridade competente do orgdo ou entidade
concedente?
A apresentacdo do projeto basico ou do termo de
20 |referéncia observou o prazo fixado no Art. 37.§2° () )
mstrumento?
Na hipotese de constatagdo, pelo concedente, de
vicios sanaveils no projeto basico ou no termo de
21 Pro] Art. 37, § 5° Q) Q)

referéncia, houve sua corregdo no prazo
deternunado?
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVENIOS RECURSOS FEDERAIS

PROCESSO N.*:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:
_ ) BASE LEGAL PORTARIA - -

N© PROCEDIMENTO INTERMINISTERIAL N* NAO | SIM OBSERVACAOQO

50772011
CONTRAPARTIDA
Na hipotese de previsdo de contrapartida para
complementar a execucio do objeto, existe

9y [COTPIEmEN ¢ JEO, Art. 24§ 4° Ol O
comprovacio de que os recursos, bens ou -
servigos encontram-se devidamente assegurados?

A contrapartida € exclusivamente financeira e
estd estabelecida em termos percentuais do valor
revisto no instrumento de transferéncia . .

23 P . ] . Le1n® 12.708/2012 ) ()
voluntaria, considerando-se a capacidade -
financeira da respectiva unidade beneficiada e
seu Indice de Desenvolvimento Humano — IDH?

Na hipdtese de previsdo de contrapartida
financeira, existe conta bancaria especifica de

24 cada convénio ou confrato de repasse, mantida Art 24§ 1° c/c Art. O
em institui¢do financeira controlada pela Unifo, 54, § 1°; Art 64, § 2° inciso [ O
destinada ao recebimento dos respectivos
depdsitos?

FORMALIZACA O E OUTROS ATOS DE CELEBRACAO

O preiambulo do instrumento do convénio ou
contrato de repasse apresenta:

a) a numeracio sequencial no

SICONV? O

25 Art. 42
b) a qualificacdo completa dos participes? ) ()

¢) a finalidade do convénio ou contrato de
repasse?

QO

Os mstrumentos de transferéncias de recursos
mediante convénios e contratos de repasse L
26 , oS de rep Att. 43, incisos I a XXVII Ol O

possuem as clausulas essenciais para sua -

formalizacdo?

O convénio ou confrato de repasse encontra-se
assinado pelos participes — concedente (ou
contratante) e convenente (ou contratado) —e
pelo interveniente, se houver?

27 Art 45 ) ()
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVENIOS RECURSOS FEDERAIS

PROCESSO N.°:

OBIETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL PORTARIA
INTERMINISTERIAL N*
5072011

SIM

OBSERVACAO

28

Na hipotese de alteraciio do convénio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere, a respectiva
proposta apresenta-se formalizada e justificada?

Art. 50

QO

29

Na hipétese de alteracio do convémio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere, a respectiva
proposta fo1 apresentada ao concedente (ou
contratante) no prazo estipulado no instrumento
ou, se nio mencionado o prazo, em trinta dias do
término de sua vigéncia, no minimo?

Art. 50

O

30

A eficacia do convénio, acordo, ajuste ou
mstrumento congénere e seus respectivos adifivos
foram comprovados mediante publicacdo no
Diario Oficial da Unifo no prazo de até 20 (vinte)
dias a contar de sua assinatura?

Art. 46, Paragrafo inico

QO

31

Houve publicidade no Portal dos Convénios dos
atos de celebracgdo, alteracdo, liberacdo de
recursos, acompanhamento e fiscalizagfo da
execucdo e prestacdo de contas dos convénios?

Art. 47

O

A notificacdo da celebracio do instrumento a
Camara Municipal se deu no prazo de até 10
(dez) dias

Art. 48, Paragrafo tnico

QO

33

Deu-se ciéncia da celebragio ao conselho local
ou instiancia de controle social da area vinculada
ao programa de governo que originou a
transferéncia, quando houver?

Art 49

QO

EXECUCAOQ

A execuciio do convénio ou contrato de
repasse apresenta: (%)

a) realizacdo de despesas a titulo de taxa de
administragdo, de geréncia ou similar?

Art. 52, mciso I

QO

b) pagamento a servidor ou empregado publico —
administragdo direta ou indireta — por servigos de
consultoria ou assisténcia técnica?

Art. 52, meiso IT

O
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVENIOS RECURSOS FEDERAIS

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:
BASE LEGAL PORTARIA - -
Ne PROCEDIMENTO INTERMINISTERIAL N* NAO | SIM OBSERVACAO
5072011
c) aditamento com alteracdo do -
) ) L ¢ Art. 52, 1nci1so 11T ] (D
objeto do convénio ou contrato de repasse? -
d) utilizacdo de recursos em
finalidade diversa da estabelecida no Art. 52, inciso IV ) )
instrumento?
34 le) realizacio de despesas em data .
) . ‘C‘ . P ) Art. 52_inciso V ) ()
anterior a4 vigéncia do instrumento? -
f) pagamento de despesa em data posterior & .
2
vigéncia do instrumento? Art. 52, mc1so VI O O
g) realizacdo de despesas com taxas bancarias,
Itas 5, j i taria (inclusiv L
multas 5, juros ou corregdo monetéria (inclusive Art. 52, inciso VII O O
referentes a pagamentos ou recolhimentos fora -
dos prazos)?
h) transferéncia de recursos para
clubes, associagbes de servidores ou Art. 52, mciso VIII ) )
congéneres?
1) realizacdo de despesas com .
.. Art. 52, me1so IX
publicidade? O O
A execugdo do Plano de Trabalho observa: Art. 55, inc1so ITT ¢fe:
a) desempenho compativel com as metas _
35 P P P Art 25, inciso TII Ol O
contratadas? -
b formidad : d a .
) conformidade com o cronograma de execugio Art 25, inciso V O O
do objeto? -
36 |Os recursos liberados apresentam-se:
a) consoantes com as metas e fases ou etapas de
. ) Art. 54, caput
37 execugio do objeto do instrumento? - cap O O
b) depositados e geridos em conta bancaria
38 |especifica de cada convénio ou confrato de ) )
Iepasse‘? Art. 54‘ § 1° (‘-"'C art.
Yd o 3 bancira de Art. 64, § 2°, inciso I
c) depositados e geridos em conta bancaria
39 P & QO QO

instituicdo financeira controlada pela Uniio?
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INTERMINISTERIAL N*
507/2011

SIM

OBSERVACAO

40

d) aplicados em caderneta de poupanca se a
previsao de uso dos recursos liberados for igual
ou superior a um

mes. em fundo de aplicacio financeira de curto
prazo ou em operacgdo de mercado aberto
lastreada em titulo da divida publica. quando sua
utilizacdo estiver prevista para prazos menores?

Art. 54, § 1°. incisos T e IT

0

Q

41

Na hipotese do item anterior € em se tratando de
recursos de outros custeios para Estados, Distrito
Federal. Municipios e entidades privadas sem fins
lucrativos e sob o regime de execucio direta. a
liberacdo dos recursos relativos a primeira
parcela foi antecipada na forma do cronograma
de desembolso aprovado?

Art. 64, § 1°. inciso

O

Q

A liberacdo da segunda parcela e seguintes. na
hipdtese do item anterior, foi condicionada a
aprovacao pelo concedente ou mandatario de
relatorio de execucdo com comprovacéo da
aplicacdo dos recursos da ultima parcela
liberada?

Art. 64, § 1°, inciso II

O

Q

Qs atos referentes & movimentaciao dos
recursos do convénio ou contrato de repasse:

a) sdo integralmente realizados ou registrados no
SICONV?

b) referem-se a pagamentos

realizados exclusivamente mediante crédito na
conta bancéaria de titularidade dos fornecedores e
prestadores de servicos?

Art. 64, § 2°, inciso IT

0

Q

Q

Q

44

Na hipdtese de realizacio de pagamento a
pessoa fisica que nao possua conta bancaria,
observa-se:

a) a existéncia de mecanismo que permita a
identificacio, pelo Banco. do pagamento?

b) limitacdo do pagamento ao valor de RS
800.00 (oitocentos reais) por fornecedor ou
prestador de servico, realizado uma tnica vez no
decorrer da vigéncia do instrumento?

Art. 64. § 4°

O

Q

O

Q
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ASSUNTO:
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PROCEDIMENTO
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INTERMINISTERIAL N*
507/2011

SIM

OBSERVACAO

Cada pagamento realizado com recursos do
convénio ou contrato de repasse é antecedido
de registro no SICONV de dados relativos a:

Art. 64, § 3°.

inciso I

46

a) a destinacdo do recurso?

Art. 64, § 3°. inciso I

@)

QO

b) nome e CNPJ ou CPF do fornecedor. quando
for o caso?

Art. 64, § 3°.

mciso II

O

Q

c) contrato a que se refere o pagamento
realizado?

Art. 64, § 3°, inciso III

@)

QO

d) meta. etapa ou fase do Plano de Trabalho
relativa ao pagamento?

Art. 64. § 3°. inciso IV )

Q

) comprovacdo do recebimentodefinitivo do
objeto do contrato (dados relativos a notas fiscais
ou documentos contabeis)?

Art. 64, § 3°. inciso V

O

Q

47

Na hipoétese de contratacio comn terceiros que
envolva recursos de convénio ou contrato de
repasse, observa-se:

a) realizacdo de licitacdo prévia. nos termos da
Lei Federal n. 8.666/93 (Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos) e demais normas
federais pertinentes ao assunto?

Art. 62, caput

Q

Q

b) em caso de aquisicao de bens e servicos
comuns. utilizacdo da modalidade de licitacao
“Pregdo”, preferencialmente eletrénico?

Art. 62.§ 1°

O

Q

¢) em caso de aquisicdo de bens e servicos
comuns € de inviabilidade de utilizacao da

forma eletronica do “Pregdo”. justificativa formal
de tal inviabilidade, emitida pela autoridade
competente do 6rgao (entidade) convenente ou

contratado?

Alt. 62, §

-2
=]

Q

Q
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ASSUNTO:
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PROCEDIMENTO

BASE LEGAL PORTARIA

INTERMINISTERIAL N
S07/2011

SIM

OBSERVACAO

d) a existéncia, no respectivo instrumento
confratual, de cldusula que permita livre acesso
aos documentos e registros contdbeis da empresa,
referentes ao objeto contratado, por servidores
dos orgaos e entidades publicas concedentes e
dos orgaos de controle interno e externo?

Art. 56

0

@)

e) registro no SICONV das atas e informacdes
sobre os participantes e respectivas propostas das
licitagdes. e das informacdes referentes as
dispensas e inexigibilidades?

)

Art. 62.§ 3°

0

@)

Verifica-se a boa e regular aplicacio dos
recursos, na forma da legislacéo aplicavel?

Art. 68. inciso I

Q

@)

CONCLUSAO, DENUNCIA E RESCISAO

48

Na hipotese de conclusdo. dentincia, rescisdo ou
extincdo do convénio ou contrato de repasse. 0s
saldos financeiros remanescentes foram
devolvidos a entidade ou 6rgéo repassador dos
recursos, no prazo de frinta dias do evento?

Art. 80. § 1°

@)

@)

49

Na hipotese de devolucio de saldos financeiros
remanescentes. observa-se a adocdo do critério de
proporcionalidade dos recursos transferidos e os
da contrapartida previstos na celebracao.
independentemente da época de seu aporte pelas
partes?

Art. 73, paragrafo tinico

O

@)

50

Na hipétese de rescisao do convénio ou
contrato de repasse, observa-se:

a) a evidenciacdo do motivo de sua ocorréncia?

Q

@)

b) a adocdo de medidas administrativas internas
com vistas a apuracdo de

responsabilidade pela ocorréncia do fato gerador
da rescisdo, em caso de verificacio de
circunstancia que enseje a instauracdo de tomada
de contas especial?

Art. 81, mciso III ¢/¢ art. 82

@)

@

49




" ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
s - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

COARI

PROGRESSC £ COADANIA
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INTERMINISTERIAL N*
507/2011

SIM

OBSERVACAO

51

Na hipotese de rescisdo do convenio ou contrato
de repasse da qual haja resultado dano ao erario,
observa-se a instauracdo de tomada de contas
especial?

Art. 80, § 1°.

Q)

O

PRESTACAO D E CONTAS

A prestacéo de contas da boa e regular aplicacdo
dos recursos ocorreu em prazo mAaximo
estabelecido por ato normativo proprio do
concedente ou contratante e constante no
convenio ou contrato de repasse?

Art. 72, caput e incisos I e IT

O

O

Na hipotese de inobservancia do prazo previsto
conforme item anterior, havendo o concedente ou
confratante estabelecido prazo complementar
maximo de trinta dias, observou-se a
apresentacdo da prestacdo de contas ou
recolhimento dos recursos, incluidos os
rendimentos da aplicacdo no mercado financeiro.
atualizados monetariamente e acrescidos de juros
de mora?

Art. 72.§ 1°

O

O

54

Na hipotese de término de vigéncia do convénio
ou contrato de repasse. os saldos financeiros
remanescentes. inclusive os provenientes das
receitas obtidas nas aplicacdes financeiras
realizadas. ndo utilizadas no objeto pactuado.
foram devolvidos a entidade ou orgdo repassador
dos recursos. no prazo maximo de trinta dias?

Art. 73 ¢/c art. 80, §1°

Q)

O

Verifica-se na prestacio de contas a existéncia
da seguinte documentacao (sem prejuizo dos
documentos e informacoes apresentados pelo
convenente ou contratado no SICONYV):

a) Relatorio de cumprimento do objeto?

Art. 74, inciso I

O

Q
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ASSUNTO:
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PROCEDIMENTO

BASE LEGAL PORTARIA

INTERMINISTERIAL N*
507/2011

SIM

OBSERVACAO

N
n

b) Notas e comprovantes fiscais. contendo: data
do documento, compatibilidade entre o emissor e
0s pagamentos registrados no SICOV, valor,
aposicdo de dados do convenente, programa e
niumero do convénio?

Art. 74, inciso II

Q

Q

¢) Relatério de prestacio de contas
aprovado e registrado no SICONV pelo
convenente?

Art. 74. inciso III

Q

Q

d) Declaragio de realizacéo dos objetivos a que
se propunha o instrumento?

Art. 74, inciso IV

Q

Q

) Relacdo de bens adquiridos, produzidos ou
construidos. quando for o caso?

Art. 74, inciso V

Q

Q

) Relacdo de treinados ou capacitados, quando
for o caso?

Art. 74, inciso VI

Q

Q

g) Relacdo dos servicos prestados, quando for o
caso?

Art. 74, inciso VII

O

O

h) Comprovante de recolhimento do saldo de
recursos, quando houver?

Art. 74. inciso VIII

Q

Q

1) Termo de compromisso por meio do qual o
convenente ou contratado sera obrigado a manter
os documentos

relacionados ao convénio ou contrato de repasse
pelo prazo de dez anos. contado da data em que
foi aprovada a prestacio de contas?

Art. 74, mciso IX

O

O

Os rendimentos da aplicacio financeira dos
recursos liberados sdo objeto de prestacdo de
confas, nas mesmas condicoes daquela exigida
para os recursos transferidos?

Art. 54, §

()
—

Q

Q

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.*:

OBIJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Hé compatibilidade das atribuicdes regimentais RESOLUCAO N° 12/2012-
1 |ou estatutarias do convenente com o objeto do TCE ) )
convenio? Art. 5°, inciso IIT
. |O convenente dispde de condi¢des técnicas para O O
= |executar o objeto do convénio? o
- - — Art. 5° inciso III
. |O convenente dispoe de condi¢des técnicas para O O
2 . A
executar o objeto do convénio?
Ha inexisténcia de restricdo do convenente como
4 linadimplente junto aos orgios e entidades da Art. 5°, inciso IT ) )
Administracdo Publica Municipal?
Existe dotacdo orcamentaria especifica para o
conveénio no or¢amento do convenente, com L
s T " ) Art. 8°_inciso II O | O
indicacdo do crédito e respectivo empenho para
atender a respectiva despesa?
Hé comprovacio da inclusdo do ingresso de
6 |recursos nos orcamentos dos orgaos e entidades Art. 6° () )
tomadoras das Transferéncias Voluntarias
Hé estudo criterioso da autoridade concedente
. sobre a selecio dos projetos e viabilidade de Art. 4°, inciso I a III ¢/c art. 12, O O
celebracio do convénio. em conformidade com as alinea “h”
politicas e planos de governo?
Hé exame e aprovacio prévia do termo de
g convénio pela Procuradoria Geral do Municipio Art. 12, alinea “h™: Art. 38, O O
e/ou Assessoria Juridica do orgao ou entidade paragrafo tinico. da Lein® 8.666/93
concedente?.
Os documentos e certiddes apresentados pelo
9 |Orgdo ou Entidade estdo em vigor e devidamente Art.32, Lei n° 8.666/93 ) )
autenticados, nos casos de copia?
Hé& comprovacio da situacdo de
regularidade do convenente mediante Certificado
10 de Registro Cadastral, no caso de entidade de Art. 4°, inciso 11T ¢/c art. 8°, inciso O O

assisténcia social, entidade esportiva. de carater
amador e sem fins lucrativos ou outras entidades
previstas em Lei de Diretrizes Orcamentarias?

VI
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSON.*:

OBIETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA -UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.o PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
A entidade privada sem fins lucrativos
apresenta:
a) declaragdo por lei como sendo de utilidade O O
publica:
b) declaracéo de regular funcionamento. emitida
no exercicio de 2012, por. no minimo, wma Q) Q)
autoridade local?, Art. 116. § 3°, Lei n® 8.666/93:
R At 22 35941 5 10 a1 10

1 ¢) comprovante da regularidade do mandato de Art. 33, inciso I.ie 571 , Lein O O
sua diretoria? 1.684/2012
d) comprovacéo de que esteja em funcionamento O O
por o minimo, um ano?
e) registro de atividades? Q) (@)
) prestacdo de contas do ultimo exercicio? Q) Q)
O Plano de Trabalho apresenta:
a) a justificativa para a celebracio do convénio? Q) Q)
b) a descricdo completa do objeto a ser O O
executado?
¢) a descrigdo das metas a serem atingidas? Q) )
d) a definicdo das etapas ou fases da execucio do O O

12 |objeto. com previsdo de inicio e fim?
¢) o plano de aplicacio dos recursos a serem
desembolsados pelo concedente ea contrapartida Q) )
de entidade proponente. se for o caso?
) o cronograma de desembolso? ) ()
g) existéncia de certiddo de registro de imovel, do
cartorio competente. que comprove a sua

Q| O

propriedade, no caso do objeto conveniado tratar-
se de execucdo de obras e benfeitorias
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA -UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

O Plano de Trabalho apresenta especificacdo
completa do bem a ser produzido ou adquirido e.
no caso de obras ou servicos. o projeto basico?

Art. 6°, § 1° art. 6° . inciso IX, da
Lein° 8.666/93

Q

Q

CONTRAPARTIDA

14

Na hipotese de previsdo de contrapartida para
complementar a execucdo do objeto, existe
comprovacao de que os recursos. bens ou
servigos encontram-se devidamente assegurados?

Art. 7°.§ 7°

O

@)

15

Na hipotese de previsao de contrapartida
financeira, existe conta bancaria especifica de
cada convénio, mantida em instimuicio financeira
oficial, destinada ao recebimento dos respectivos
depdsitos?

Art. 7°, § 4° ¢/c art. 17

Q

Q

FORMALIZACA O E OUTROS ATOS DE CELEBRACAO

16

O preimbulo do instrumento do convénio
apresenta:

a) a numerag¢do sequencial em série
anual, com a indicacdo da sigla da entidade
concedente dos recursos?

Art. 7°. incisos T a IV

Q

Q

b) a qualificacdo completa dos participes?

Q

Q

¢) sujeicdo do convénio e sua eXecucio as normas
das leis em vigor?

Q

Q

Os instrumentos de transferéncia de recursos
mediante convénios contém para sua
formalizacio

a) O objeto e seus elementos caracteristicos. com
a descricdo detalhada, objetiva, clara e precisa,
do que se pretende realizar ou obter, em
consonancia com o plano de trabalho?

Art. 7°.§ 1% inc. I

QO

Q

b) O valor do repasse e a contrapartida. quando
houver, depositada na conta corrente especifica
de movimentacao de recursos, € a obrigacdo de
cada um dos participes, inclusive quanto ao
pagamento de encargos sociais ¢ regularidade da
obra?

Art. 7°, inc. IT

Q

Q
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N.oe

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

c) A vigeéncia fixada de acordo com o prazo
previsto para a consecucio do objeto e em fungdo
das metas estabelecidas?

Art, 7° inc. IIT

d) A prerrogativa do Municipio, exercida pela
entidade responsavel pelo programa de conservar
a autoridade normativa e exercer controle e
fiscalizacdo sobre a execucéio, bem como de
assumir ou transferira responsabilidade pelo
mesmo no caso de paralisacdo ou de fato
relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a
descontinuidade do servigo?

Art. 7°, mc. IV

¢) A classificacdo orcamentaria da
despesa, mencionando-se o mimero ¢ data da
Nota de Empenho?

Art. 7° inc. V

f) A forma de liberacdo de recursos.
obedecendo ao cronograma de desembolso
constante do plano de trabalho?

Art. 7°, 1mc. VI

g) A obrigatoriedade da entidade tomadora dos
recursos de apresentar relatorios de execucdo de
Transferéncias Voluntarias e prestar contas dos
recursos recebidos, nos prazos e forma
estabelecidos?

Art. 7°, inc. VII

h) A definicdo do direito de propriedade dos
bens remanescentes na data da concluséo ou
extingdo do convénio?

Art. 7°, inc. VIII

1) A faculdade aos participes para denunciar o
convénio ou reincidilo a qualquer tempo?

Art. 7°, mce. IX

J) A obrigatoriedade de restifuicdo de eventual
saldo de recursos. inclusive os rendimentos de
aplicacdo financeira, a concedente ou ao Tesouro
Municipal. conforme o caso, na data de
conclusdo do objeto ou extingcdo do conveénio?

Art. 7° inc. X
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.*:

OBJETO:

INTERESSADOS:
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EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

17

k) O compromisso do convenente de

restituir & concedente, o valor transferido.,
atualizado monetariamente. desde a data do
recebimento. acrescido de juros legaisna forma
da legislacdo em vigor, no caso de:

a) ndo execucao do objeto do convénio:

b) quando ndo for apresentada. no prazo exigido.
a prestacdo de contas parcial ou final; ) os
recursos forem utilizados na finalidade diversa da
estabelecida no convénio?

Art. 7° inc. XI. alineas a. b. e c.

1) A mdicacdo de que os recursos, para atender as
despesas em exercicios futuros estdo consignados
no Plano Plurianual, ou em prévia lei que o
autorize e fixe o montante das dotacoes que
anualmente, constardo do orcamento durante o
prazo de sua execucéo?

Art. 7°, inc. XII

m) As obrigacdes das partes integrantes do ato do
convenio?

Art. 7°, inc. XTIIT

n) A indicacdo dos agentes publicos, integrantes
do quadro de pessoal

efetivo da concedente, responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacao?

Art. 7°, inc. XIV

0) A previsdo de acesso de servidores do sistema
de controle interno ao qual esteja subordinada a
entidade concedente, a qualquer tempo e lugar, a
todos os atos e fatos relacionados direta on
indiretamente com o instrumento pactuado?

Art. 7° inc. XV

p) O compromisso do convenente de movimentar
0s Tecursos em conta bancaria especifica. salvo os
casos previstos em lei?

Art. 7°, inc. XVI

Q) A observancia no que couber. do disposto nos
artigos 24 e 25 da Resolucdo n° 12/12-TCE.
quanto a obrigatoriedade de licitacdo para as
entidades sujeitas procedimento licitatorio e de
cotacdo de precos para as entidades néo sujeitas
ao procedimento licitatorio?

Art, 7°, inc. XVII
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

VERIFICACAO DE DESPESAS

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

1) A obrigacdo de prestar contas dos recursos
recebidos?

Art. 7°, inciso XVIII

O

s) A indicacdo do foro da comarca da concedente
para dirimir dividas sobre o convénio?

Art. 7°, inc. XIX

Q

QO

s) A indicacdo do foro da comarca da concedente
para dirimir dtvidas sobre o convénio?

Art. 7°, inc. XIX

@)

O

t) A obrigacdo da concedente ou contratante
prorrogar ““de oficio™ a vigéncia do convénio
antes do seu término. quando der causa a atraso
na liberacédo dos recursos, limitada a prorrogacio
ao exato periodo do atraso verificado?

Art. 7°.inc. XX, § 2°

0

Q

18

A prorrogacdo “de oficio™ da vigéncia do
conveénio, acordo. ajuste ou instrumento
congénere possui prévia analise da area juridica
do concedente ou contratante?

o

2

Art. 7°, §

Q

QO

19

O termo de convénio encontra-se assinado pelos
participes e por duas testemunhas devidamente
qualificadas e o interveniente, se houver?.

Art. 11

O

Q

Na hipotese de alteracdo do convénio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere, a respectiva
proposta apresentada ao concedente ou
contratante:

a) foi devidamente formalizada e
justificada?

b) ocorreu no prazo minimo de trinta dias antes
do término do convénio ou no prazo estipulado
no ato de Transferéncia

‘Voluntaria?

Art. 10,

@)

Q

@)

Q

@)

@)

[
[

Na hipdtese de alteracdo do convenio, acordo,
ajuste ou instrumento congénere, a respectiva
proposta foi apresentada sem modificacdo do
objeto, ou seja, a finalidade definida no Plano de
Trabalho. ainda que parcial?

a) apreciacdo prévia pelo setor
técnico?

Art. 10§ 1°
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ESTADO DO AMAZONAS N
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI Co)\ RI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO L

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.*:

OBIJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
b) aprovacdo do titular do 6rgdo ou entidade O O
concedente?

O extrato do convénio e seus aditivos foram
ublicados no Didrio Oficial até o 5° (quinto) dia
g3 [P Ncacos o 5° (quinto) Art. 14 Ol o
1til do més seguinte ao de sua assinatura, para
ocorrer no prazo de vinte dias?
O extrato do convénio e seus aditivos
apresenta:
a) espécie. mumero ¢ data do instrumento? ) )
b) Identificacio dos 6rgios ou entidades O O
participes, com CNPJ?
¢) identificacdo dos responsaveis pela sua

24 |assinatura? Art. 14 O O
d) resumo do objeto? ) )
¢) mimero do empenho. data e valor da
Transferéncia Voluntaria, com a identificacio da ) )
dotagio orcamentaria?

f) valor global? ) )
g) prazo de vigéncia? ) )

No sitio eletrénico dos 6rgaos e entidades
25 |concedentes foi dado publicidade do ato de Art 15, §1°e2° ) )
Transferéncia Voluntaria?

O Processo referente a celebracao do ato de
Transferéncia Voluntiria encontra-se ()] (@)
formalizado com os seguintes documentos:

a) Plano de Trabalho? ) Q)

b) Nota de Empenho? () Q)

¢) Copia do ato de Transferéncia Voluntaria ¢ de

sei Extrato publicado no Diario Oficial? O O

d) Certidoes de regularidade fiscal junto as O O

Fazendas Federal, Estadual e Municipal?

e) Certiddo Negativa de Débito da Previdéncia

Social? O O
26 : - Art. 12

f) Certiddo de Regularidade do FGTS? ) )
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ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

COARI

PROGRESSO E CIDADANA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.*:

OBIJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.o

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

NAO

SIM

OBSERVACAO

g) Certidao de Débitos Trabalhistas, fornecido
pelo Tribunal Superior do Trabalho?

h) Pareceres técnicos e juridicos do érgdo acerca
da minuta do ato de Transferéncia Voluntaria?

1) Estimativa do impacto orcamentario-financeiro

e declaracdo do ordenador da despesa, nos termos
do art. 16, incisos I e II. da Lei Complementar n°

101/20007

j) Comprovante da ciéncia da assinatura do ato de
transferéncia a Camara Municipal de Manaus?

O

Q

QO

@)

QO

@)

O

Q

EXECUCAO

A execucio do convénio ou contrato de
repasse apresenta: (*)

a) realizacdo de despesas a titulo de taxa de
administracdo. de geréncia ou similar?

Art. 5°, inciso IV

QO

@)

b) utilizacdo de recursos em finalidade diversa da
estabelecida no instrumento?

Art. 5° inciso V

QO

O

c) realizacdo de despesas em data anterior ou
posterior a vigéncia do instrumento?

Art. 5°, inciso VI

QO

O

d) Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos
financeiros retroativos?

Art. 5° inciso VII

Q

O

e) realizacdo de despesas com taxas bancarias?

Art. 5°, inciso VIII

QO

@

1) realizacdo de despesas com. multas3 juros ou
atualizacdo monetaria (inclusive referentes a
pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos)?

Art. 5°, inciso VIII

O

@)

g) realizacdo de despesas com
publicidade?

Art. 5°, inciso X

QO

@)

h) transferéncia de recursos a
terceiros que ndo figurem como parte no objeto
do ato de transferéncia?

Art. 5° inciso XI

QO

Q)

i) transferéncia de recursos puiblicos
com contribui¢coes. auxilios ou subvencoes a
instituicOes privadas com fins lucrativos?

Art, 5° inciso XII

Q

@)

j) transferéncia de recursos para clubes,
associacdes de servidores, sindicatos,
organizacdes partidarias. cooperativas ou

congéneres?

Art. 5°, inciso XIIT

QO

@)
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ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ_ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COA RI
S CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO St
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS
PROCESSO N.°:
OBJETO:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

NAO

SIM

OBSERVACAO

k) pagamento a servidor ou

empregado publico — administracdo direta ou
indireta — por servicos de consultoria ou
assisténcia técnica?

Art. 8°, inciso IV

QO

Q

1) aditamento com alteracdo do
objeto do convénio, acordo. ajuste ou
instrumento congénere?

Art. 8°, inciso IV

QO

Q

Os recursos liberados apresentam-se:

a) em conformidade com o cronograma de
desembolso?

b) consoantes com as fases ou etapas de execucdo
do objeto do instrumento?

Art. 16. caput

QO

QO

QO

QO

¢) depositados e geridos em conta bancaria de
mstituicdo financeira oficial?

d) depositados e geridos em conta bancaria de
mstituicdo financeira oficial?

Art. 17

O

O

O

O

¢) aplicados em caderneta de poupanca se a
previsdo de uso dos recursos liberados for igual
ou superior a um més, em fundo de aplicacido
financeira de curto prazo ou em operacdo de
mercado aberto lastreada em titulo da divida
publica. quando sua utilizacdo estiver prevista
para prazos menores?

Art. 18, § 1° incisos T e II

QO

O

Os rendimentos da aplicacdo financeira dos
recursos liberados apresentam-se:

a) aplicados no objeto do convénio?

0

(3]

Art. 18, §

QO

Q

b) considerados distintamente da contrapartida
devida pelo convenente ou contratado

Art. 18, § 3°

QO

QO

Na hipotese de previsdo de contrapartida
financeira, seu depésito realiza-se:

Q

Q

a) em conta bancaria especifica de cada convénio,
mantida em instituicdo financeira oficial?

Art. 7°, § 4°c/cart. 17

O

O

b) com observancia dos prazos estabelecidos no

cronograma de desembolso?

Art. 7°. § 4°

O

O
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i ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
T CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

COARI

PROGRESSO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS

PROCESSO N.°:

OBIJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Os recursos do conveénio sdo utilizados
exclusivamente para pagamento de despesas
constantes do Plano de Trabalho ou para
aplicacdo no mercado financeiro?

Art. 18 ¢/c art. 21. inciso I

O

Q

3
(=]

A liberacdo dos recursos quando ocorrer em
parcelas, a liberacdo destas. a partir da segunda
parcela e seguintes. foi condicionada a
apresentacdo da Prestacio de Contas da parcela
anterior?

Art. 19§ 1°

@)

O

CONCLUSAO, DENUNCIA E RESCISAO

L5
%]

Na hipdtese de conclusdo. denuncia, rescisdo ou
extingéo do ato de Transferéncia Voluntaria, os

3 |saldos financeiros remanescentes foram

devolvidos & entidade ou 6rgao repassador dos
recursos, no prazo de trinfa dias do evento?

Art. 30

Q

QO

Na hipotese de devolucio de saldos financeiros
remanescentes. observa-se a adogio do critério de
proporcionalidade dos recursos transferidos e os
da contrapartida previstos na celebracio,
independentemente da época de seu aporte pelas
partes?

Art. 30, paragrafo tmico

@)

Q

Na hipdtese de rescisdo do ato de
Transferéncia Voluntdria, observa-se a
a evidenciacdo do motivo de sua ocorréncia?

Art. 27. incisos T a IIT

@)

O

Na hipdtese de rescisdo do ato de Transferéncia
'Voluntaria da qual haja resultado dano ao erario,
observa-se a instauracdo de tomada de contas
especial?

Art. 28

@)

Q

PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas da boa e regular aplicacio
dos recursos foi apresentada pelo tomador ao
orgao ou enfidade repassadora dos recursos nos
prazos previstos no instrumento de celebracio.,
obedecendo ao cronograma de desembolso
constante do Plano de Trabalho e/ou até 30
(trinta) dias apos o prazo de vigéncia do ato de
Transferéncia Voluntaria?

Art. 41: art. 46

@)

O
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ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI co)\ RI
s CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO B
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS
PROCESSO N.=:
OBIETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Na hipotese de inobservancia dos prazos
previstos conforme item anterior, o agente
repassador. sob pena de responsabilizacdo
solidaria. proceden a Tomada de Constas
Especial. no prazo de 30 (trinta) dias?

Art. 43; Art. 49

Ha parecer do controle interno ou equivalente
aprovando ou desaprovando
a Prestacdo de Contas?

Art. 42: art. 47

40

A Prestacdo de Contas foi encaminhada ao
Tribunal de Contas em até 60 (sessenta) dias apos
a sua apresentacio?

Art. 42; art. 47

41

Na hipotese de ocorréncia de alguma
inconsisténcia, o titular do érgdo estabeleceu o
prazo de 15 (quinze) dias para o responséavel
pela Prestacdo de Contas sanar a falha?

Art. 42, § 1° art. 48

Na hipdtese de inobservancia do prazo referido
conforme ifem anterior, e ndo cumpridas as
exigencias estabelecidas, ou, ainda. se existirem
evidéncias de irregularidades de que resultem
prejuizo a erario. o érgdo concedente, sob pena
de responsabilizacio solidaria, procedeu a
instauracdo de Tomada de Contas. no prazo de 30
(trinta) dias e a adog¢fo de medidas
administrativas, manifestando-se quanto a
aprovagdo ou desaprovagdo das contas. e
posterior encaminhamento ao Tribunal de
Contas?

Art. 42, § 2° ¢/c art. 43; paragrafo
unico do art. 46 c¢/c art. 49

Verifica-se na prestacao de contas final e
parcial a existéncia da seguinte documentacao:

44

a) oficio de encaminhamento da Prestagio de
Contas ao orgdo repassador dos recursos?
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ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COA RI
S CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS
PROCESSO N.°:
OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

45

b) relatério de execucdo da Transferéncia
Voluntaria com: descri¢do do nimero do ato de
Transferéncia Voluntaria, data, partes. valor
global, destacandose a contrapartida. e
aplicacdes, numero da conta bancdria, data da
liberagéo dos recursos, total das despesas, saldo
remanescente, se houver, relacdo dos objetos
adquiridos ou identificacao dos servicos
realizados. devidamente assinado pelo
responsavel?

Art. 38

@)

@)

46

c) relacdo dos processos licitatorios, dispensas,
inexigibilidade ou das cotacoes de precos das
empesas consultadas. identificando os nimeros
das licitacdes ou cotacdes, objetos, vencedores ¢
valores?

@)

@)

47

d) relacao dos pagamentos efefuados. contendo o
beneficiario, objeto e nmimero do documento que
autorizou o pagamento?

@)

@)

48

e) lista dos beneficiarios do projeto. contendo. no
minimo, o endereco, CPF e telefone?

@)

@)

49

f) copia do termo de Transferéncia Voluntaria,
bem como dos aditivos, se houver?

@)

@)

50

g) Plano de Trabalho, devidamente aprovado pela
entidade concedente dos recursos?

@)

@)

51

h) Copia autenticada do comprovante de
publicacdo da lei, referente a declaracdo de
utilidade publica, para as entidades privadas, sem
fins lucrativos, ndo integrantes da Administragio
Pablica?

@)

@)

1) Extrato de movimentacio da conta bancaria
vinculada ao ato de Transferéncia Voluntaria,

~ linclusive com a aplicacio da disponibilidade

financeira, caso haja?

@)

@)

j) Comprovante de recolhimento do saldo de
recursos, quando houver?

@)

@)

54

k) Relacio dos bens adquiridos. produzidos ou
confeccionados. quando for o caso?

@)

@)

55

1) termo de conclusdo ou do recebimento
definitivo da obra. na forma do art. 73. da Lei n®

8.666/93, quando for o caso?

O

O
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ESTADO DO AMAZONAS N
{ ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI Co)\ J
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO T
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: RECURSOS PROPRIOS
PROCESSO N.°:
OBJETO:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO: VERIFICACAO DE DESPESAS

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

m) originais dos documentos fiscais ou
equivalentes, relativos as despesas efetuadas,
emitidos em nome do convenente ou do executor.
devidamente identificadas com referéncia ao
titulo e ntimero do ato de

Transferéncia Voluntaria?

OBSERVA(OES/OCORRENCIAS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e s

Fluxograma para Processo de Admissao Temporaria de Pessoal

Resolucdo Especifica: Resolucdo n® 04/1996 TCE — AM

#* Ponto de partida

Secretania Mumeipal de
/r Secretaria Mumicipal -\\ . . 5 ia Municipal d Admmistracio selicita a Secretaria Municipal de Fazenda e
Solicitante Envia documentagio para o ] Envia documentagio para ecret:ln:f Simeipal oe N 'FW - I-J]nm'nm.entn
solicitagio de al de Gabinete do Prefeito solicitagio de abertura de Administracio Dotagdo e Disponibilidade Lapejunento
Enqua - Edital Fnanceira . .
- ,dnr o':‘tnemup:aldas Edital - Solicita abertura de edital T » Aberhma de Processo parz o I = Genm u‘mq:adn ﬁnamura )
. ¥ xn- Pt . v para Secretaria de Edital; 3 . Dohg:{_u orgamentans especifica
musepuh;hcuprevx.st.o na le 1 A\ dministrago 3 . Lov o de o da e suficiente.
de confratagio temporana local vagas disponiveis.
Solicita Abertura de Edital Processn relom 20
\ Gahinete do Prefeito com
resultado do Dep.
Fmanceiro.
/_ Procuradoria Geral do Frmviaos Autes a
Gabinete do Prefeito G;mﬂmi: *© Controladoria Ceral do Emia os Awos para 2 Municipio : Gabinete do Prefeito
Prefeiio com Y . Procuradoria Geral
Publicacio . Apreciacs L Municipio Controladoria Geral do . Municipio .
preciagao dos resultado juridico. Mimicinio # Parecer da  assessoma | *  Apreciagio do dos
do Edital resunadns do parscer < = Parecer do  contmole “ Fll'ldlﬂ sobre a 5 rezultados .ﬁmﬂﬂﬁﬁﬂs
IFL:”SII.M’ 20 .d 7 inferno sobre a observineiz a0 & regularidzde do certame; pelo Prefeito;
* Fublicatao da limite com despesa com * Comprovar fitiea e
Iegislagﬁc; reguladora da pessoal; jndicamente o fato que
contratagao. Ensejuu_ a conhatagio
N J
Autoriza a Secretaria
g Municipal de Administragdio
03 atos de mscricio &
selecio
Secre-:ari:f .'lII:icipal de E ok i
Scmnsiace confratados para a secretana Secretaria Municipal Solicitante
= Insengio e Selagio; solicitante. .
+  Divulgagio dos inseritos; o Recebimento e controle dos
»  Homwlogagio do Resultado final; 10 servidores selecionados.
= Afos de adrmssde;
=  Lotagio;

4 N Y,
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Documentacdo para Processos de Admissdo de Pessoal
Documentos a serem encaminhados fisicamente ao TCE

Base Legal: Resolucdo N°04/1996 - TCE — AM.

PRAZO DOCUMENTOS

» (Copia do edital.

* Parecer da assessoria juridica sobre a regularidade do certame.

, ] , S . * Parecer do controle interno sobre a observancia ao limite com despesa
Até 10 dias apds a publicacio do edital. com pessoal.

*» |nformacdes sobre o nimero de vagas existente e sua origem.

* (Copia da publicacdo da legislagdo reguladora do concurso publico.

*  Ato de homologacdo de resultado final acompanhado da relacdo de

Até 15 di 5s a publicacdo da h | dod Itado final.
é ias apos a publicacdo da homologacdo do resultado fina candidatos classificados.

Até 30 dias apds a publicacdo dos atos de admissdo. *  Atos de admissdo (nomeacdo, termo de contrato).

* Enquadrar o fato em uma das hipoteses de excepcional interesse publico previsto na lei de contratacio temporaria local.
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. Ponte de partida

( Secretaria Municipal de Obras \

Fluxograma para Processo de Obras Diretas

A Sec. de Fazenda volta o
Gabinete do Prefeito solicita a

Dotagdo e Disponibilidade

resultado do impacto

Envia documento ao Secretaria de Fazenda

*  Projeto Bisico; ; ; Gabinete do Prefeito | VOIS financeiro para o Gab. do Gabinete do Prefeito
. ;Q;?en:zmvo de Gabinete do Prefeito PE T e Financeira da Sec de Fazend; B G ek s e Prefeito _ s B
g Fazenda a dotagdo e 2 > ncaminha para
. Quantitativo de 1 Disponibilidade e Pessoal 3 Procuradorna para
pessoal: =Yt ' andlise da legalidade
Financeira. . Matenal
k Obs.: geral e por frente de obras /
3 Gabinete do Prefeito
Controladoria retorna 4 solicita avaliacdo legal
i 0 processo ao Gab. do 0
Prefeito autoriza a contratacdo de 3 S da Procuradoria
= Prefeito para Procuradoria solicita
. mao de obra da Sec. de , ?
Secretaria de LS Gabinete do Prefeito | assinatura e comego : avaliaco legal da Procuradoria
Administracio Administracao —_— Controladoria
ACMINISragao ) ) das obras oy Controladoria .
R W e * Prefeito Autoriza | Aiedrs Gerao p:hr:;er Juridico t;;ar_a
s .. contratagdo e comego 6 e Oy as obras diretas e contratagdo
contratagio de méo de obra 7 e bR da Controladoria 5 de méo de obras

Solicita o recrutamento de pessoas
do SINE atraves da Secretaria de
Desenvolvimento Social

SINE - SMDS

Faz seletiva das pessoas para envio
para Secretana de Administragdo

Prefeito autoriza o inicio
das obras diretas

A Secretaria de Administracio [

\

( ’ faz encaminhamento das Secretaria de Obras
O SINE envia as pessoas para Secretaria do i
P P Administragdo pessoas contratadas para a * Recebe encaminhamento do
possivel contratagdo " . 5 Sec. de Obras : mmgﬁ? Sec. de
* Recebe os Documentos X
9 necessérios para 10 * Faz : distribuigdo nas frentes de
contratagéo. obras; M-
* Colhe assinatura no . 2,1557 faz a fiscalizagéo dos
contrato; = ;
o Cadastra na folha de \-DGOﬁscahzaasobms, /

K pagamento; /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

8. RITO ADMINISTRATIVO

Para Celso Anténio Bandeira de Mello ¢é a "declaracdo do Estado (ou de quem Ihe faca
as vezes - como, por exemplo, um concessionario de servico publico) no exercicio de
prerrogativas publicas, manifestada mediante providéncias juridicas complementares da lei, a
titulo de lhe dar cumprimento, e sujeitos a controle de legitimidade por 6rgdo jurisdicional".
Tal conceito abrange os atos gerais e abstratos, como o0s regulamentos e instrucdes, e atos
convencionais, como 0s contratos administrativos.

Mostrar a sequéncia logica das etapas e realizacdo de um processo de trabalho que pode
ser entendido mais simplificadamente como uma representacdo esquematizada de um processo,
muitas vezes feito através de graficos que ilustram de forma descomplicada a transi¢do de
informacdes entre os elementos que o compdem. Pode-se entender, na pratica, todos 0s passos

necessarios para a execucdo de um processo documental formal.

9. DIARIAS PARA SERVIDORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Regulamentada no &mbito municipal na Lei n° 404, de 07 de agosto de 2003, que

“DISPOE sobre o Estatuto dos Servidores do Municipio de Coari e da outras providéncias:

Art. 159 — Ao servidor municipal que por determinagdo das Autoridades
competentes se deslocam temporariamente da sede do municipio no desempenho de
suas atribui¢des, ou em missdo ou estudo, seré concedida, além do transporte, a diéria
a titulo de indenizacédo das despesas de alimentacdo e pousada, nas bases fixadas em
regulamento.

Paragrafo Unico — As importancias correspondentes as diarias serdo pagas
antecipadamente ao servidor.

Art. 160 — O servidor que, indevidamente, receber diarias, serd obrigado a

restituir de uma s6 vez a importancia recebida.

Assim também como esta presenta na Lei Federal n° 8.112 de dezembro de 1990 em
seu artigo 58 que o servidor, a servico afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio para
outro ponto do territorio nacional ou para exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousadas, alimentacdo e locomogéo

urbana, conforme dispuser em regulamento.
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No 8§1° as diarias serdo concedias por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando o deslocamento néo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear, por meio
diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

Né&o serdo concedidas diarias nos seguintes casos de acordo com esta lei:

» Deslocamento permanente do cargo;

» Estar dentro da mesma regido metropolitana;

» Aglomeracdo urbana ou microrregido;

» Constituidas por municipios limitrofes.

Segundo o artigo 59 o servidor que receber didrias e ndo realizar as atividades
pertinentes de sua atuacdo funcional fora do domicilio por qualquer motivo, fica obrigado a
devolver o valor integral no prazo de 5 (cinco) dias.

Paragrafo Unico: Na hip6tese de o servidor retornar & sede em prazo menor do que
previsto para o seu afastamento, restituira as diérias recebidas em excesso no prazo previsto no
caput.

Desta forma com a reorganizacao da lei complementar n® 708 de 10 de julho de 2018,
dispdes em seu artigo 48 as seguinte concessdes sobre diarias para servidores da administracao

publica.

Art. 48. Os servidores municipais efetivos e comissionados do Poder Executivo
municipal em caso de viagem a servigo ou a representacdo do Municipio de Coari,
receberdo diarias nos seguintes valores:

I - Viagem para Manaus ou outro Municipio do Amazonas - R$ 200,00;

Il - Viagem para fora do Estado - R$ 400,00;

111 - Viagem para o exterior — R$ 700,00.

Desta forma, pretende-se direcionar os atos administrativos de forma coerente com 0s
recursos financeiros de forma a garantir a legalidade e moralidade dos atos governamentais da
administracdo publica municipal. O modelo de solicitacdo de diérias esta no ANEXO DESTE
MANUAL.

9.1 Subsidios (diarias) aos Membros do Poder Executivo

A Lei Municipal n° 709, de 10 de julho de 2018, trata dos critérios que estabelecem os
mecanismos necessarios para que os subsidios sejam fixados em parcelas unicas, vedado o
acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, premio, verbas de representacdo ou outra
espécie remuneratoria obedecidas no art. 37 da Constituigdo Federal.
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10. ADIANTAMENTO DE RECURSO FINANCEIRO (Provimentos)

O regime de adiantamento € aplicavel aos casos de despesas expressamente definidos
em lei, que ndo possam subordinar-se ao processo ordinario ou comum. Consiste na entrega de
numerario (de um determinado valor) para SERVIDOR, sempre precedida de empenho na
dotacgdo prépria, tendo prazo de 60 dias para prestacao de conta.

O Decreto Municipal n° 710, de 05 de janeiro de 2017, esta embasado no art. 29 da
Constituicdo Federal, no art. 78, 1V da Lei Organica Municipal e nos dispostos do art. 68 da
Lei n° 4.3220/64 e Lei 8.666/93. Desta forma a concessdo do adiantamento sera feita por meio
da:

Urgéncia da natureza do pedido;

Ser solicitada por servidor publico;

Protocolado ao Secretario (a) da Casa Civil;
Justificativa do adiantamento e o respectivo valor;

Requisitos legais;

vV V.V V V VY

Prazo de 05 (cinco) dias para disponibilizacdo do valor por intermédio bancario;

» Na&o serdo reconhecidos como validos recibos de servigos prestados por pessoa
fisica ou juridica, salvo nos casos de (servicos de taxio, fotocdpia, cartérios, tabelionatos,
notarios, custas ou despesas processuais);

» O valor limite esta estipulado por este decreto, sendo o servidor o responsavel pela
prestacdo de contas no tempo estipulado e havendo saldo ndo aplicavel sera devolvido ao
Tesouro Municipal.

» Aos servidores gque ultrapassarem o prazo estabelecido, sera feita tomada de contas,
e sera requerida abertura de processo administrativo;

» Nao ultrapassar o dia 20 de dezembro de cada exercicio;

» Saldo a ser recolhido aos cofres publicos, o servidor responsavel devera anexar a
prestacdo de contas;

» SO poderd ser feito outro pedido se ndo existir pendencia de outras prestacdes de

contas de servidores.
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» Ponto de partida

/ Secretaria Municipal \

Solicitante

Solicita através de documento
(oficio) ao Gabinete do Prefeito,
relatando a finalidade desta
diaria ao servidor indicado.

Fluxograma para Processo de Solicitacao de Diarias

Envia documentagfo para
solicitagdo de Diaria

[

Lei Municipal N°404/2003, Sec3do lll, art. 159 a 160.
Lei Municipal N° 709, de 10 de Julho de 2018.
Lei Municipal N° 708, de 10 de julho de 2018, art. 48.

Amnexar: Sohicitagdo de diana 1
conforme e demais documentos

comprobatorios.

Secretaria Municipal Sclicitante

. Recebe o Relatdrio de viagem do
servidor;
. Envia Relatorio para a Secretaria
Municipal de Fazenda.

Secretaria solicitante
envia através de 8
oficio o Relatorio de

Viagem

>

Servidor Apresenta
o Relatorio de
Viagem

+——

Gabinete do Prefeito
Solicita abertura de
processo e verificacdio da

regularidade

Envia documentacgéo
solicitando verificacdo de
madimpléncia finacema.

»

do Servidor 2

solicitante.

/

-

(cinco) dias a partir da data

\

Servidor

O servidor solicitante da
diana tem o prazo de 3

de retorno para
apresentac¢éo do relatorio
de viagem juntamente
COm 0S ANEX0s Necessarios
para comprovacio da
mesma,

/

Envia o Processo de
aquisicdo de Diaria
ao Departamento de

Secretaria Municipal de
Fazenda, Economia e

Planejamento

= Recebe o relatério e anexa no Contalskdads -
Processo; Ll
= Realiza avaliaciio: 9

= Envia Processo para o

Departamento de Contabilidade.

Departamento de
Contabilidade
= Recebe o processo;
= Realiza Avahacio;
= Insere os dados no sistema
financeiro;
= Arquiva o Processo.

>

Comunica o

Secretaria Municipal de
Fazenda. Economia e
Planejamento
= Venfica a regulanidade do

Envia documentacio para
os tranutes de calculo e

transferéncia de valores

[

Servidor solicitante.

= Verifica a disponibilidade
financeira.
= Abre processo de aqusicio
de Diaria.

Secretaria Municipal Scolicitante

servidor através de

memorando * Recebe o comunicado de
+— transferéncia de valor.
¢ Comunica através de memorando
6
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o servidor requerente sobre a
transferéncia

-

Departamento
Financeiro
= Realiza o Calculo
= Realiza Transferéncia de
valor wvia Sistema Bancario
para conta do servidor.

Apresenta os

comprovantes de 4
transferéncia bancaria

Envia oficio
comumcando a
secretaria solicitante

+-—
5

Secretaria Municipal de
Fazenda, Economia e

Planejamento

= Enwvia oficio comumcando a
secretaria solicitante a
realizagio de transferéncia de
valores para a conta do servidor.




SOLICITACAO DE DIARIA

Nome do servidor(a): Matricula do servidor: 0000
0. 0.0, 0.0.0.9.0.0.9.0.9.9.¢ Setor: XXX XNXX
Nome do Nao-servidor(a): Cargo/Funcio: XXXXXXXXXXXYX

Nivel escolaridade: XX OO

N Banco: XXXXXXX N° Agéncia: 0000-0 N° conta p/ depésito: 0000000-0

CPF.: 000.000.000-00 RG.: 0000000-0 CBO+Céd. do cargo: 000

End.: XXXXXXXX N © 00, BATRRO XXXX, COARI - N® diarias: Valor Unitario | Valor Total (RS)

AM. (R$)

E-mail: XXXXX@XXXX.COM 0

Cel.:

Origem da viagem: COARI UF: AM | Destino da viagem: ‘ UF:

Data da saida: Hg;%‘ga saida: Data do retorno: Hora do retorno:

00/00/2018 ’ 00/00 /2018 00:00

Tipo de diarias: Natureza da diaria:

Dentro do Estado O Diéria Unica O Capital — com pernoite O

Fora do Estado O Capital - sem pernoite O Capital Federal — com pernoite O

Internacional O Capital Federal — sem pernoite O Didria de Campo — com pernoite O

Dentro do Municipio [J Diaria de Campo — sem pernoite O Municipios Vizinhos — com pernoite [
Municipios Vizinhos — sem pernoite [ Outros Municipios — com pernoite [
Outros Municipios — sem pernoite [

. . . Veiculo /Orgéo informar modelo e placa:
Tipo de Transporte: Aérea [1 Terrestre [1 Fluvial [J = I

Veiculo /Préprio informar modelo e placa:

Objetivo da viagem:

N°®do Ato: Data do Ato: N© da lei de concessiio de diaria: N° do bilhete de passagem:
00/00/2018 LEI MUNICIPAL N° XXXX

TERMO DE COMPROMISSO f

Comprometo-me a apresentar Relatorio de Viagem/Prestagfio de Contas
acompanhado de comprovantes de passagens. comprovantes de participacdo
em XXXX e demais documentos que comprovem a realizadao da viagem.
devidamente atestados. no prazo de (05) dias a contar da dath de retorno da
viagem ao municipio de origem. sob pena de sofrer as sangdds cabiveis. tudo
conforme disposto na Lei Municipal N° XXX, de  de de 2018.

Assinatura do Servidor/Carimbo

\

Orientacio: Lei Municipal 404/2003 e Lei Municipal 708/2018 — Para funcionarios Efetivos e
Comissionados;
Lei Municipal 709/2018 — Para Agentes Publicos;
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SECRETARIA MUNICIPAL XXXXX co RI

PROGRESSO E CIDADANIA

RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR / PROPOSTO

NOME CPF

CARGO MATRICULA

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

OBJETIVO DA VIAGEM

PORTARIA N° TOTAL DE DIARIAS RECEBIDAS
TRAJETO/ DESTINO

SAIDA: RETORNO:

HORA: HORA:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

DATA ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

/ /2018

/ /2018

/ /2018

/ /2018

/ /2018

OBJETIVO DA () Nao Atendido ( ) Atingido Parcialmente ( ) Atingido
VIAGEM

Coari (AM), de de 2018

Assinatura do Servidor
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Fluxograma para Processo de Solicitacdao de Adiantamento
Lei Municipal N° 710, de 05 de janeiro de 2017.

* Ponto de partida / : - \
Envia documentagio para Bavia documentaglio Secretaria Municipal de Departamento
Secretaria Municipal Solicitante solicitagio de Gabinete do Prefeito sl v i e Fazenda Envia processo para o S Fingall‘lcuellro
{ ¢ = Realiza o Calculo
Solicita através de documento adintamento. > Solicita abertura de inadimpléncia finaceira. ® Verifica a regularidade do Depacsienia Fmanceml * Realiza Transferéncia de
(oficio) ao Gabinete do Prefeito, processo e verificagdo da :ohcxtgme. ) o g2 valor via Sistema Bancario
relatando a finalidade deste 1 regularidade do Z Venﬁca a  disponibilidade 3 para conta do servidor
P financeira. i
adiantamento e o respectivo valor. solicitante. T e Do indicado.

quisicdo de Adi
\ / Apresenta os

comprovantes de

transferéncia bancaria e 4
anexa no processo
/ Servidor \
Secretaria Municipal Solicitante i i .
Servidor Apresenta O servidor solicitante do Comunica o Secr ia Municipal Solici Envia oficio Secretaria .\Iun.icip.al de
1. Recebe a Prestagdo de Contas a Prestagio de Adiantamento tem o prazo servidor através de secretuta Mueipal selatants, comunicando a Fazenda .Economm e
do servidor; Contas de 60 (sessenta) dias a 5 S, i S s secretaria solisitagile Planejamento
2. Envia a Prestagio de Contas partir da data de i i R e < ; ]
para a Secretaria Municipal de — recebimento para » e e e‘fe';c‘a .fa;:' n < * Envia oficio comunicando a
Fazenda, Economia e 7 apresentagio da Prestacio < s > atraves. de ICTROTANGO 5 secretaria solicitante a
Planejamento. de Contas, juntamente 6 o servidor. ‘requerente:isobre-':a realizagio de transferéncia de
Com 0s anexos necessarios transferéncia. valores para a conta do servidor.
para comprovagio da
mesma. conforme modelo
Secretaria solicitante (anexo XX Manual de
envia através de 8 Controle Interno).
oficio a Prestagdo de \ /
Contas.
/ \ Envia o Processo de
Secretaria Municipal de aquisicio de
Fazenda, Economia e Adnterumnti 56
Planejamento Departamento de
Departamento de Contabilidade
= Recebe e protocola a Contabilidade = Recebe o processo;
Prestacdo de Contas e anexa no & = Realiza Avaliagdo;
processo; 9 Lo = Insere os dados no sistema
= Realiza avaliagdo; financeiro;
= Envia Processo para o = Arquiva o Processo.
Departamento de
\Contabilidade. /
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SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXX

PROGRESSO £ CIDADANIA

Oficio XXXX/2018 — PMC-SIGLA - GS

Coari - AM, XX de junho de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor
XOOOOOOOOOOOMNXXX XXX
Prefeito Municipal de Coari.

Excelentissimo Senhor Prefeito,

Em entendimento ao disposto do Decreto Municipal n2 710 de 05 de
Janeiro de 2017, solicito de Vossa Exceléncia a concessdo de Adiantamento em nome de (Nome
do Servidor e fung¢do), no valor de RS 0.000,00 (XXXXXXX Reais), para custear despesas da
Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXX durante os meses de xxxxx e xxxxx de 2018,
comprometendo-se a apresentar a prestagdo de contas no prazo de 60 (sessenta) dias, conforme

disposto no art.5° do supracitado Decreto.

Sem mais para 0 momento, aproveitamos a oportunidade para apresentar
nossos votos de consideragdo e aprego.

Atenciosamente,

) $.9.0.9.0.9.6,9.9.9.¢.0.
Secretario Municipal de XXXXXXXX
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SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXX

PROGRESSD £ CIDADANIA

Oficio XXXX/2018 — PMC- SIGLA - GS

Coari - AM, XX de julho de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor
P 9.0.6.6.4.4.0.4.4.6.0.6.6.644.¢4¢4¢4
Prefeito Municipal de Coari.

Excelentissimo Senhor Prefeito

Em entendimento ao disposto no art. 32 do Decreto n2 710 de 05 de janeiro
de 2017, estamos encaminhando a Vossa Exceléncia, anexo a este, Prestacdo de Contas do

Adiantamento referente ao valor de RS 0.000,00 (XXXXXXX Reais).

Sem mais para 0 momento, aproveitamos a oportunidade para apresentar
nossos votos de consideragdo e aprego.

Atenciosamente,

Endereco n2 xxxxx — Bairro xxxxxx — Coari — AM — CEP: 69460-000/ Fone:xxxxxxx
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2

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

SECRETARIA MUNICIPAL DE XXX RXXXX

PROCESS0: N® 12018

SECRETARIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE 200X
FAVORECIDO: 3R KR RK

VALOR R¥$: 0.000,00 (XXXXXX Reais)

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

RELACAO DE PAGAMENTOS

ITEM

CREDOR/FAVORECIDO

CNP.J /| CPF

N FISCAL / RECIBO

DATA

VALOR R$

1

OO0 | =] [ O e | Lad S

s [l i
==

Coari-AM, XX de julho de 2018
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11. REDACAO OFICIAL

A comunicacdo é necessidade basica da pessoa humana, do homem social: constitui o
canal pelo qual os padrdes de sua cultura Ihe s&o transmitidos e, mediante o qual, aprende a ser
membro de uma sociedade. A vida em sociedade supde intercambio e comunicacéo, que se
realizam fundamentalmente pela lingua, cujo papel é cada vez mais importante nas relacfes
humanas.

As relagdes de trabalho demandam aten¢éo especial com a forma escrita da lingua e seu
registro adequado, para que estabeleca o entendimento comum. E comunicacdo € isso:
participacao, transmissao, troca de idéias, conhecimentos e experiéncias.

Os textos constituem a expressdo materializada da comunicagdo humana, pois com eles
0s homens se tornam contemporéneos do passado e do futuro a um sé tempo. O préprio
conceito de histéria vem da nocdo de escrita: quem deixa documentos escritos estd num
periodo de histdria; quem ndo escreve, esta na pré-histdria. Logo, a responsabilidade de cada
cidaddo é muito grande, seja com sua histdria pessoal, da comunidade e, até, da prépria
humanidade.

Os funcionarios publicos ndo expedem mensagens para exibir conhecimentos;
escrevem-nas para trocar informacoes, reconhecer direitos e vantagens, estabelecer obrigaces,
comunicar intencdes, realizar negocios.

Assim, um texto oficial de boa qualidade, especialmente aqueles que podem criar
direitos, obrigacbes e compromissos, depende de certos pré-requisitos, aqui chamados

fundamentos. Esses fundamentos sdo de ordem ética, legal, linguistica e estética.

11.1 Oficio

O oficio comunica, solicita e/ou determina assuntos de ordem administrativa. Possuli
carater publico, sendo assim emitido somente por 6rgaos da Administracdo Publica. Conceito:
Meio de comunicacdo do servi¢o publico. Forma padronizada de comunicacdo escrita entre
subordinados e autoridades, entre 6rgdos publicos e entre estes e os particulares, em carater
oficial. (Bellotto, 2002). Competéncia: Utilizado pelas unidades e 6rgdos. Modelo no ANEXO
NESTE MANUAL.
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11.2 Memorando

O memorando é a modalidade de comunicacao entre unidades administrativas de um
mesmo 0rgéo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-
se, portanto, de uma forma de comunicagéo eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposi¢do de
projetos, ideias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servico publico. Sua
caracteristica principal € a agilidade.

A tramitacdo do memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez e pela
simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de
comunicacdes, os despachos ao memorando devem ser dados no proprio documento e, no caso
de falta de espaco, em folha de continuacao.

Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando
maior transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie 0 andamento da matéria
tratada no memorando. Quanto a sua forma, 0 memorando segue 0 modelo do padrao oficio,
com a diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa. Modelo
no ANEXO NESTE EDITAL.

11.3 Circular

Comunicacdo oficial, interna ou externa, expedida para diversas unidades
administrativas ou determinados funcionarios.

Suas partes componentes s&o:

» Titulo (a palavra CIRCULAR), em letras maiusculas, sigla do 6rgdo que o expede
e numero, a esquerda da folha.

» Local e data a direita da folha, e por extenso, na mesma linha do titulo.

» Destinatario, apés a palavra Para (com inicial maiuscula).

» Assunto, expressado sinteticamente.

» Texto paragrafado, contendo a exposicao do(s) assunto(s) e o objetivo da Circular.

» Fecho de cortesia, seguido do advérbio Atenciosamente.

» Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que subscreve a Circular.

Modelo no ANEXO NESTE MANUAL.
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11.4 Parecer

Manifestacdo de 6rgdos especializados sobre assuntos submetidos a sua consideracao;
indica a solucdo, ou razdes e fundamentos necessarios a decisdo a ser tomada pela autoridade
competente. Pode ser enunciativo, opinativo ou normativo. Em se tratando de parecer emitido
por colegiado, este somente surtira efeitos se aprovado pelo plenério, caso em que deve ser
explicitado no documento. Suas partes componentes sdo:

» Titulo (a palavra PARECER), seguido de numeracédo e sigla do 6rgdo em letras
maiusculas.

» Numero do processo, seguido de numeracéo e sigla do 6rgdo em letras maitsculas.

» Ementa da matéria do Parecer, em letras maitsculas e a direita da pagina.

» Texto paragrafado, analisando a matéria em questdo e formulando o Parecer.

» Data, por extenso.

» Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que emite o Parecer.

Modelo no ANEXO NESTE MANUAL.

11.5 Despacho

E espécie do género ato administrativo ordinatorio. Os despachos podem ser
informativos (ordinatérios ou de mero expediente) ou decisérios. Isto posto, podem ter
contetdo de mera informacdo dando prosseguimento a um processo ou expediente ou conter
uma decisdo administrativa.

Observacoes:

+ O Despacho ndo deve ser exarado na mesma folha do original submetido a
autoridade, e sim em folha separada, para permitir o correto arquivamento dos autos;

+ A publicacdo do Despacho é o principio que tem por objetivo assegurar moralidade
administrativa, excetuados os Despachos considerados sigilosos.

Suas partes componentes sao:

+ Destinatario, precedido da preposicéo adequada;

+ Texto que expressa o teor da decisao;

+ Local e data, por extenso;

+ Assinatura, nome e cargo da autoridade que exara o Despacho.
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11.6 DECRETO

Definicéo

Decretos séo atos administrativos da competéncia exclusiva do Chefe do Executivo,
destinados a prover situagdes gerais ou individuais, abstratamente previstas, de modo expresso
ou implicito, na lei. Esta é a definicdo classica, a qual, no entanto, é inaplicavel aos decretos

autbnomos, tratados adiante.

11.6.1 Decretos Singulares

Os decretos podem conter regras singulares ou concretas (v. g., decretos de nomeacao,
de aposentadoria, de abertura de crédito, de desapropriacdo, de cessdo de uso de imével, de
indulto de perda de nacionalidade, etc.).

11.6 2 Decretos Regulamentares

Os decretos regulamentares sdo atos normativos subordinados ou secundarios. A
diferenca entre a lei e o regulamento, no Direito brasileiro, ndo se limita a origem ou a
supremacia daquela sobre este.

A distincdo substancial reside no fato de que a lei inova originariamente o ordenamento
juridico, enquanto o regulamento ndo o altera, mas fixa, tdo-somente, as “regras organicas e
processuais destinadas a pdr em execucdo os principios institucionais estabelecidos por lei,
ou para desenvolver os preceitos constantes da lei, expressos ou implicitos, dentro da orbita
por ela circunscrita, isto &, as diretrizes, em pormenor, por ela determinadas”.

N&o se pode negar que, como observa Celso Antonio Bandeira de Mello, a generalidade
e o0 carater abstrato da lei permitem particularizacfes gradativas quando ndo tém como fim a
especificidade de situagGes insuscetiveis de reducdo a um padréo qualquer.

Disso resulta, ndo raras vezes, margem de discricdo administrativa a ser exercida na
aplicacdo da lei. N&o se ha de confundir, porém, a discricionariedade administrativa, atinente
ao exercicio do poder regulamentar, com delegacéo disfarcada de poder.

Na discricionariedade, a lei estabelece previamente o direito ou dever, a obrigacdo ou
a restricdo, fixando os requisitos de seu surgimento e os elementos de identificacdo dos
destinatarios. Na delegacdo, ao revés, ndo se identificam, na norma regulamentada, o direito, a

obrigacdo ou a limitagdo. Estes sdo estabelecidos apenas no regulamento.
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11.6.3 Decretos Autdnomos

Com a Emenda Constitucional no 32, de 11 de setembro de 2001, introduziu-se no
ordenamento patrio ato normativo conhecido doutrinariamente como decreto autbnomo, i. €,
decreto que decorre diretamente da Constituicdo, possuindo efeitos analogos ao de uma lei
ordinaria. Tal espécie normativa, contudo, limita-se as hipoOteses de organizacdo e
funcionamento da administracdo federal, quando ndo implicar aumento de despesa nem
criacdo ou extincao de érgdos publicos, e de extin¢do de fungbes ou cargos publicos, quando
vago (art. 84, VI, da Constituigéo).
11.6.4 Forma e Estrutura

Tal como as leis, os decretos compdem-se de dois elementos: a ordem legislativa
(predmbulo e fecho) e a matéria legislada (texto ou corpo da lei). Assinale-se que somente sao
numerados 0s decretos que contém regras juridicas de carater geral e abstrato.

Os decretos que contenham regras de carater singular ndo sao numerados, mas contém
ementa, exceto os relativos a nomeacao ou a designacao para cargo publico, os quais ndo serdo
numerados nem conterdo ementa. Modelos no ANEXO NESTE MANUAL.

12. Portaria

Ato pelo qual as autoridades competentes (titulares de 6rgdos) determinam providéncias
de carater administrativo, visando a estabelecer normas de servigo e procedimentos para o(s)
6rgdo(s), bem como definir situacdes funcionais e medidas de ordem disciplinar. Suas partes
componentes sdo:

» Titulo (a palavra PORTARIA), seguido da sigla do 6rgdo, numeracdo e data, em
letras, maidsculas, e em negrito;

» Ementa da matéria da Portaria, em letras maiusculas, a direita da pagina;

» Predmbulo: denominacdo completa da autoridade que expede o documento, em
mailsculas e negrito; fundamentacdo legal, seguida da palavra RESOLVE, também em
mailsculas, acompanhada de dois pontos, a esquerda da folha;

» Texto, subdividido em artigos, paragrafos e alineas, explicitando a matéria da
Portaria.

» Local e data, por extenso;

» Assinatura, nome e cargo da autoridade que subscreve a Portaria.

Modelo ANEXO NESTE MANUAL
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13. Instrucdo Normativa

Ato assinado por titular de 6rgéo responsavel por atividades sistémicas, visando a
orientar 6rgdos setoriais e seccionais, a fim de facilitar a tramitacdo de expedientes
relacionados com o sistema e que estejam com instrucao e resolucao sob responsabilidade
desses o0rgdos. Trata, também, da execucéo de leis, decretos e regulamentos. Suas partes
componentes sdo:

> Titulo (a expressdo INSTRUCAO NORMATIVA), sigla do 6rgéo expedidor,
seguidos de numero e data, em letras maiusculas;

» Ementa da matéria da Instrucdo Normativa, em letras maiusculas e a direita da
pagina;

» Autoria, em letras mailsculas e negrito, fundamento legal, seguida de virgula e do
conectivo;

» A palavra CONSIDERANDO, em letras mailsculas, seguida de dois pontos, a
esquerda e abaixo da Autoria;

» A palavra RESOLVE, em letras mailsculas, alinhada a esquerda e seguida de dois
pontos;

» Texto: exposicdo do contetdo da Instrucdo Normativa, constituido de tantos artigos
quantos forem necessarios, todos numerados.

» Os artigos podem conter paragrafos, itens e alineas. A expressdo paragrafo tnico
deve ser grafado por extenso;

» Local e data, por extenso;

» Assinatura, nome e cargo da autoridade ou chefia que expede a Instrugdo. Modelo
em ANEXO NESTE MANUAL

14. Requerimento

Documento pelo qual o interessado solicita ao Poder Publico algo a que se julga com
direito, ou para se defender de ato que o prejudique.

Suas partes componentes s&o:

» Vocativo: a palavra Senhor, precedida da forma de tratamento, o titulo completo da
autoridade a quem se destina, seguida de virgula.

» Preambulo: nome do requerente (em maidsculas), seguido dos dados de

identificacéo:
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» Nacionalidade, estado civil, filiacdo, idade, naturalidade, domicilio, residéncia etc.
» Sendo funcionério do 6rgdo, apresentar apenas os dados de identificagdo funcional.
» Texto: exposicdo do pedido, de forma clara e objetiva, citando o fundamento legal
gue permite a solicitacéo.
» Fecho: parte que encerra o documento, usando-se, alinhada a esquerda a férmula:
» Nestes Termos,
» Pede Deferimento.
» Local e data, por extenso.
» Assinatura do requerente.
Modelo em ANEXO NESTE MANUAL
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ANEXO

11.1 Oficio

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COAB»!
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXX

OFICIO N2 000/2018 — SIGLA/PMC
Coari, ___ de de 2018.

A Sua Senhoria o Senhor

Secretario Municipal de XXXXXXXX.

Assunto: Indicacdo de Funciondrio.

Senhor Secretario,

Cumprimentando-o cordialmente, e na oportunidade venho pelo presente
solicitar a indicagdo de um funciondrios lotado nesta Secretaria Municipal de
XXXXXXXX para participar do Curso de XXXXXXXXXXXX, que acontecera no periodo de
00/08 a 00/08.

Sendo o que se apresenta para o momento, renovo protestos de apreco e
consideracao.

L0 9.0.4.4.9.¢4
Secretario Municipal de XXXXXXXXX

BRaua 05 de Setembro, n° 1000 — Bairro Centro — Coarn — AM — 69460-000.
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ANEXO

11.2 Memorando

ESTADO DO AMAZONAS S o= A
CONRI

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI L B
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXX

MEMORANDO N2 000/2018 — SIGLA/PMC

Coari, __ de de 2018.

A Sua Senhoria o Senhor
XOOOOOOOOOOOOKKXX XX
Chefe do Departamento de XXXXXXX.

Senhor Secretario,

Cumprimentando-o cordialmente, e na oportunidade venho pelo
presente solicitar a indicacdo de um funciondrios lotado neste Departamento de
XXXXXXXX para participar do Curso de XXXXXXXXXXXX, que acontecera no periodo de
00/08 a 00/08.

Sendo o que se apresenta para o momento, renovo protestos de apreco e
consideracdo.

XXKXXXXXXX
Secretario Municipal de XXXXXXXX

Rua 03 de Setembro. n° 1000 — Bairro Centro — Coant — AM — 69460-000.
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ANEXO

11.3 Circular

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI Cok RI
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXX

Oficio CIRCULAR N° 000/2018 — CGM-PMC

Coari/AM. __ de de 2018.

Aos (as)

Imos (as). Senhores (as)
Secretarios (as) Municipais
Nesta

Senhor(a) Secretario(a),

Cumprimento cordialmente Vossa Senhoria, e ratificando o Oficio Circular
N° 00000/2018 — CGM-PMC., solicitando a indicacdo de um servidor dessa Pasta para
auxilio e acompanhamento das atividades junto a cada Secretaria deste Poder Executivo
Municipal, a fim de implementar as praticas e orientacdes, especialmente no tocante a

INSTRUCAO E ANDAMENTO PROCESSUAL. a fim de que o sejam exercidos em

cada érgdo de forma continua e concomitante.

Sendo o Assunto para 0 momento, renovo-lhe votos de estima e consideracio.

Atenciosamente,

KXKXAXXAXX
Secretario Municipal de XXXXXX

Rua 05 de Setembro. n° 1000 — Bairro Centro — Coann — AM — 69460-000.
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ANEXO

11.4 Parecer

ESTADO DO AMAZONAS A
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI co RI

FRORESSO E COADANIA

Controladoria Geral do Municipio

Processo n® 000/2018 - Sigla
Interessado: XXX XX
Assunto: Solicitacdo de Pagamento

PARECER N° 000/2018 - CGM

Chegou a esta controladoria. encaminhado pelo Nome da Instituicdo-sigla, o
processo de pagamento dos servicos prestados pela Empresa XXXXXXXXXXXX. cujo
objeto é 0o FORNECIMENTO DO XXXXXXXXNXXXXNNNX.

Constam nos autos a Nota de Empenho n® 000, a Nota de Liquidacio n® 000, o
Requerimento de pagamento. o Recibo, a Nota Fiscal n® 0000 no valor de RS 0.000,00, as
Certidoes Negativas e por fim, o Memorando n° 000/2018 solicitando autorizacdo para o
pagamento da despesa.

E o breve relatério, passo a opinar.

A matéria em comento esta prevista nas atribuicdes estabelecidas nos Art. 31 e 74 da
Constituicio Federal, do exercicio de controle prévio e concomitante na Administracio
Publica, assim como, da Resolucao n° 09, de 27 de setembro de 2016, que “Dispée sobre as
Direfrizes a serem observadas na estruturacio de funcionamento do Sistema de Controle

Interno Municipal e di outras Providéncias”, conforme inteligéncia do artigo in verbis:

Art. 5° Compete ao Orgio de Confrole Interno. além das
atribuicdes previstas no artigo 74, incisos I a IV da
Constituicdo Federal, dentre outros, os seguintes aspectos:

“XVII- Verificar a legalidade e a adequacdo aos principios e

regras estabelecidos pela Lei Federal n°® 8.666/93, referentes
aos procedimentos licitatorios e respectivos contratos
efetivados e celebrados pelos orgdos e entidades
municipais®’

Destarte, ao encaminhar o processo de solicitacdo de pagamento para andlise
quanto a execucdo da despesa. conta-se com o rito estabelecido pela Lei de Licitacdes
supramencionada, como também, pelo o que dispoe os Art. 62 e 63 da Lei 4.320/1964, a
saber:

Art. 62 O pagamento da despesa s0 sera efetuado quando
ordenado apos sua regular liquidacio.

Art. 63. A liquidacido da despesa consiste na verificacao do
direito adquirido pelo credor tendo por base dos titulos e
documentos comprobatorio do respectivo crédito.

Rua 05 de Setembro. n® 1000 — Bairro Centro — Coari — AM — 69460-000.
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ANEXO

11.4 Parecer

ESTADO DO AMAZONAS A
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI o RI

FROGRESSD E CEADAMA

Controladoria Geral do Municipio

§ 1° Essa verificacdo tem por fim apurar:

I -aorigem e o objeto do que se deve pagar:

II - a importancia exata a paga

IIT - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacdo.

§ 2° A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou
servicos prestados tera por base:

I - o contrato. ajuste ou acordo respectivo;

II - a nota de empenho;

III - os comprovantes da entrega de material ou da prestacio
efetiva do servicos:

Como se extrai dos dispositivos legais que regem a matéria, faz - se imprescindivel
analise do Controle Interno anteriormente a execucdo da despesa. sempre observando os
principios. regras e adequacdes concernentes a Instrucdo processual dentro da Administracio
Publica Municipal.

Ante aparente regularidade do processo de pagamento e do procedimento licitatorio,
presentes as informacdes e juntada da Nota de Empenho. Nota de Liquidacao, das certidoes
validadas e o atesto da prestacdo do Servico como dispde os Artigos da Lei 4.320/1964

supracitados, sou FAVORAVEL a execucao do pagamento da despesa.

RECOMENDA-SE, portanto, o encaminhamento dos autos a Secretaria Municipal
XXXXX para submissdo Senhor Diretor Presidente e. apos. ao Departamento Administrativo

¢ Financeiro -DAF para providéncias.

Eis o parecer.

GABINETE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, em COARI (AM),
de de 2018.

XHUXXXXXXXX
Controlador Geral do Municipio de Coari

Rua 05 de Setembro. n° 1000 — Bairro Centro — Coari — AM — 69460-000.
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ANEXO

11. 5 Despacho

ESTADO DO AMAZONAS P o A
CONRI

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI o T

Controladoria Geral do Municipio

PROCESSO N°....ccccvvvnrinns

Assunto: Autorizacdo para emissdo de nota empenho relativo ao més de .............

DESPACHO

Nos termos do art. 25 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, ratifico a
inexigibilidade de licitacdo para aquisicdo de ... . no més de ..., e
autorizo a emissido de nota de empenho, na modalidade ordinaria, no valor de RS

..................... (por extenso)

Encaminhe-se os autos ao setor competente, para publicacio e demais
providéncias.

Coari—am. ............ de .. de 2018

1 0. 6.9.0.0.9.9.9.9.¢
Controlador Geral do Municipio de Coari

Rua 05 de Setembro, n° 1000 — Bairro Centro — Coari — AM — 69460-000.
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ANEXO

11.6 DECRETO

S e

ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO MUNICIPAL N.......... DE ... DE ... DE 2017.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DOS MEMBROS
DO CONSELHO MUNICIPAL DE XXXXXX DE
COARL ESTADO DO AMAZONAS.

O Prefeito Municipal de Coari, Estado do Amazonas Senhor XXX,
usando das atribuicées legais e em conformidade com a Legislacdo em Vigor.

CONSIDERANDO, o previsto da Lei Municipal N® XXXX, de XX de maio de 2017,
que dispde sobre a criacio do Conselho Municipal de XXXXXX e do Fundo Municipal de XXXXX.

RESOLVE:

I — Nomear os Cidaddos abaixo relacionados, a contar de X3U/XX/2017, para

composicdo do Conselho Municipal de XXXXXX. em Coari, para o biénio de 2017/2019.

TT — O Conselho sera composto por 2 membros, acompanhados de seus respectivos

suplentes:

a) Representante da Secretaria Municipal de XXXX .
Titular: XXX XXXXXXX
Suplente: XXX

b) Representante do XXXXXXXX
Titular : XXX XX XXXXXXX
Suplente: XXX IOHXX

COMUNIQUE-SE. REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE COARI, ESTADO DO AMAZONAS,
em ... de ... de 2017.

1 0.0.0.6.:0.:0.0.0.0.0.0.0:0.0.0.0.0.8:¢
Prefeito Municipal de Coari

Rua 05 de Setembro, n® 1000 — Centro - Coar1 — Amazonas — CEP - 69 460-000
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ANEXO

12. Portaria

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COA RI
SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXX

PORTARIA (SIGLA) N® DE DE 2018.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DO
CHEFE DO SETOR DE XXXXX. DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
.............. E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Secretario Municipal de XXXX. Estado do Amazonas Senhor
XXXXXXXXXXXX., usando das atribuicdes legais.

RESOLVE:
Art. ] NOMEAR o Sr. XXXXXXXXXXXX. para exercer o cargos de chefe
do Setor de XXXXXX da Secretaria Municipal de XXXXXXXX.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacdo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Coari-Am, xx de xxxxxx de 2018

XXXXXXXXXX
Secretario Municipal de XXXXXX

Rua 05 de Setembro, n° 1000 — Bairro Centro — Coart — AM — 69460-000.
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ANEXO

13. Instrucdo Normativa

ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI é“"‘o A RI
Controladoria Geral do Municipio T

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
INSTRUCAO NORMATIVA CGM - PMC - N° 00 de xxx de outubro de 2018.

DISPOE SOBRE os
PROCEDIMENTOS PARA A
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
MEDIANTE LICITACAO, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIGIBILIDADE,
ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO
DIRETA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL.

A Controladoria Geral do Municipio de Coari, Estado do Amazonas, no uso de suas
atribuicdes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituicdo Federal: art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000: conjugados com o disposto nas Leis Federais n°.
4.320/64 e 8.666/93, Lei Organica Municipal.

RESOLVE:
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A presente instrucdo normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagdo. inclusive dispensa e inexigibilidade,
estabelecendo rotinas no ambito da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio
de Coari - Am.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional. das administracdes Direta
e Indireta. enquanto Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno.

CAPITULO 111
CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Ata de Registro de Precos - Termo de compromisso firmado entre a Administracdo
Piblica e o fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de bens ou servicos nas
condicdes estabelecidas na proposta da empresa vencedora da licitacdo relativa ao Sistema
de Registro de Precos.

IT - Carona - Procedimento por meio do qual um érgéo. que nio participou da licitacdo.
antes de proceder a contratacio verifica a existéncia em outro orgdo publico. do bem ou
servico desejado. em condigdes de vantagem de oferta sobre o mercado ja comprovadas.

Rua 05 de Setembro. n® 1000 — Bairro Centro — Coan — AM — 69460-000
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ANEXO

13. Instrucdo Normativa

ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI g/~ A
COARI
T Controladoria Geral do Municipio PTERRR—

obedecida a legislacdo pertinente. Expressdo aplicada aos casos de adesdo a Atas de
Registro de Precos.

III - Compra - Toda aquisicdo remunerada de bens e servicos para fornecimento de uma s6
vez ou parceladamente.

a) Compra Direta - Contratacao direta. em que for dispensada a licitagao. nos termos do
artigo 24, incisos I e II, da Lei n.® 8.666/93. quando se tratar de aquisicdoes de bens e
servigos com valores inferiores a RS 0.000.00 (3OOXXX reais) e de obras e servigos de
engenharia com valores inferiores a R$ 00.000.,00 (33500 reais).

b) Compra por meio de Licitacdo - Licitacdo é o procedimento administrativo em que a
administracdo publica contrata servicos ou compra produtos. A licitacdo garante a
competicdo dentro de regras constitucionais de igualdade e a selecdo da proposta mais bem
sucedida para a Administracdo, garantindo uma justa oportunidade para todos os
participantes da licitacdo e maior niumero de competidores.

Continua ........

Art. 4. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo. revogando-

se as disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Coari - AM, xx de XXXXXX de 2018.

D.0.:0.:0.0.9.:0:0.0.0.0.0.0.¢
Prefeito Municipal de Coari

D.6.0.0.0.0.0.9.0.0.9. ¢
Controlador Geral do Municipio

Rua 05 de Setembro. n° 1000 — Bairro Centro — Coarnt — AM — 69460-000.
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ANEXO

14. Requerimento

Ao

Ilmo. Senhor

XXXXXXXXXXX

M.D. Secretario Municipal de XXXXXX.

REQUERIMENTO

RG: XXXXXX-X e (CPF: XXX XXX XXX-XX. residente a Rua
XXXXX, n°® 000, Bairro XXXXX, CEP 69.460-000, Coart/AM, servidora
publica municipal (efetiva), na fun¢do de Auxiliar de Servicos Gerais,
vem mmi respeitosamente a presen¢a de vossa Senhoria, solicitar e
requerer que seja incluido em seus respectivos vencimentos, de acordo
com o Estatuto dos Servidores do Municipio de Coari, Se¢do VII, Art. 172
da Lei 404/2003, que concede a Gratificagio por Tempo de Servigo
(Anuénio).

Nestes Termos.

Pede e Aguarda Deferimento.

Coart/AM, XX de Fevereiro de 2018.

Nome do Requerente
CPF: XA NNNXNN-NY
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Apresentacio

A Administragdo Publica, para poder atender com maior eficiéncia as necessidades
publicas, carece de agilidade. Um problema que sempre incomoda a gestdo administrativa é a
demora na tramitacdo dos processos. Assim, com o objetivo de imprimir maior celeridade ao
andamento dos processos, o primeiro passo foi diminuir o prazo para analise dos processos.

Visando a rapidez da tramitacdo, as diligencias dos processos, percebendo-se que
mesmo ante todas as medidas necessarias quanto ao processos de licitagdo, algo ainda
necessitava ser feito, e que nao dependia diretamente da Controladoria Geral do Municipio de
Coari: a qualidade de instrucao processual. Surge entdo a ideia de uma orientacdo passa a passo,
logo incorporada com entusiasmo pelo integrantes da Controladoria Geral do Municipio quanto
ao processos de Licitacdo, Contratos e Convénios.

O presente manual destina-se a cooperar com o trabalho dos servidores publicos que
atuam na formulacdo dos processos que versem sobre licitacdes, Contratos e Convénios de uma
maneira clara e objetiva, na qual traz os procedimentos seguros do processo, onde ira resultar

na maior eficiéncia na atuacao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Legislacdo Aplicada e

mas afinal-

QUEE _
’jZ ?QchA@AO?

Lei n° 8.666/1993;
Lei n° 10.520/2002;

A administracdo Publica por forca da lei ndo pode comprar diretamente de alguém. Por
isso, tem de licitar. Este anexo no formato passo a passo, visa servir de instrumento de
informacdo aos 6rgao e entidades que pretendem realizar licitacao.

Licitagdo é um processo administrativo preliminar mediante o qual a Administracao
Publica, baseada em critério prévio, seleciona, entre varias propostas referentes a compras,
obras ou servicos, a que melhor atende ao interesse publico, a fim de celebrar contrato com o
responsavel pela proposta mais vantajosa. O fundamento legal basico da licitacdo é a Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteracdes, e a Lei 10.520, de julho de 2002 — PREGAO,
que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal de 1988.

Foi publicado recentemente no Diario Oficial da Unido o Decreto n® 9.412, de
18/06/2018, a atualizacdo dos valores das modalidades de licitacdo de que trata no art. 23 da
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Os novos valores s&o:

| — para obras e servicos de engenharia:

a) Convite — até R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais);

b) Na modalidade Tomada de Precos — até R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil
reais);

c) Na modalidade Concorréncia — acima R$ 3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil
reais);

Il — para compras € Servicos;

a) Na modalidade Convite — até R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais);

b) Na modalidade Tomada de Pregos — até R$ 1.430.000,00 (um milh&o, quatrocentos e
trinta mil reais);

c) Na modalidade Concorréncia — acima de R$ 1.430.000,00 (um milh&do, quatrocentos e

trinta mil reais);
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Com as alteracOes, a Dispensa de Licitagdo passa para:

| — para obras e servicos de engenharia: R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais);

Il — para compras e servigos: R$ 17.000,00 (dezessete mil e seiscentos reais)

Os novos valores entraram em vigor no dia 19/07/2018;

Sao principios da licitacdo a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a igualdade, a
publicidade, a probidade administrativa, a vinculacdo ao instrumento convocatorio, 0
julgamento objetivo e outros. A Administracdo Publica deve observar esses principios para
evitar o perigo do arbitrio, que desacredita e a0 mesmo tempo compromete o servico publico;
bem como selecionar a proposta mais vantajosa para a administracgao.

Este passo a passo tem como objetivo orientar os drgaos e entidades que pretendam
realizar licitacdes, e facilitar a compreensdo e entendimento dos mecanismos de realizacdo do
processo, trazendo instrucdes uteis aos responsaveis diretos pelos processos licitatorios e
demais entidades da Administracdo Publica, com intuito de evitar processos mal instruidos, ou

mesmo irregulares, que terminam dificultando a acdo administrativa.
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10 PASSO

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E A APRESENTACAO DA MOTIVACAO
ADMINISTRATIVA.

O o6rgdo ou entidade interessada, por meio de ato formal interno, identificara a

necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico que justificam a
contratacdo pretendida, apontando explicitamente a finalidade publica a ser alcancada. Deve
ser observada a definicdo das caracteristicas basicas de cada produto pretendido, tais como:

tamanho, cor, capacidade, modelo etc. ndo é permitida a escolha do material pela marca.

20 PASSO

AUTUACAO DO PROCESSO

O o6rgdo ou entidade interessada solicitara ao seu protocolo a autuacdo do processo.

30 PASSO

ELABORACAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O 6rgéo ou entidade interessada procedera a elaboracéo do Projeto Basico ou Termo de

Referéncia pertinente a contratacdo de forma mais detalhada possivel.

e Projeto Basico ou Termo de Referéncia é o documento que propicia a avaliagdo dos
custos pela administracdo, diante de orcamento detalhado e considerando os precos praticados
no mercado, deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva, a necessidade do 6rgéo, o objeto
a ser contratado, os critérios de aceitacdo do objeto, a definicdo de métodos, a estratégia de
suprimento, o cronograma fisico-financeiro (se for o caso), os deveres do contratado e do
contratante, os procedimentos de fiscalizagcdo e de gerenciamento do contrato, 0 prazo de

execucdo e de garantia ( se for o caso), e as san¢6es por inadimplemento.
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40 PASSO

REALIZACAO DE COTACAO DE PRECOS

O 6rgdo interessado realizara estimativa de prévia do valor da contratacdo, autuando,
pelo menos 3(trés) orcamentos, exceto impossibilidade ou inexisténcia, o que deve ser
justificado, os quais, necessariamente, contem, em relacdo as empresas consultadas, indicacao
de nome e n° da inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ, endereco, telefone
comerciais, nome e assinatura da pessoa responsavel pelo contetdo da proposta e validade da
proposta.

O ¢6rgdo ou entidade interessada, obrigatoriamente, elaborara e autuara planilha que
consolide a consulta de mercado realizada e reflita a divisdo do objeto a ser contratado (preco
global, por lotes ou por itens), assinada pelo servidor publico responsavel.

o A estimativa levard em conta todo o periodo de vigéncia do contrato a ser
firmado, consideradas ainda todas as prorrogag6es contratuais admitidas em lei (60 meses);

o No caso de compras, a estimativa total considerara a soma dos pregos unitarios
multiplicados pelas quantidades de cada item;

o No caso de obras/servicos, a estimativa sera detalhada em planilhas que
expressem a composicao de todos os custos unitarios, ou seja, em orcamento estimado em
planilhas de quantitativos e precos unitarios.

o A estimativa deve ser elaborada com base nos pre¢os correntes no mercado onde
sera realizada a licitagdo.

o De forma complementar, a estimativa também pode ser feita com base em
precos fixados por érgdos oficial competente ou de acordo com 0s constantes no sistema de
Registro de Precos — SRP ou, precos para 0 mesmo objeto vigentes em outros 0rgaos ou
entidades, desde que em condic¢des semelhantes.

o A estimativa serve para verificar se existem recursos orgamentarios suficientes
para pagamento da despesa com a contratacao;

o A estimativa serve de pardmetro objetivo para julgamento das ofertas
desconformes ou incompativeis e a consequente desclassificagdo ou declaragdo de

inexequibilidade das propostas.
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50 PASSO

AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A INSTAURACAO DO
CERTAME LICITATORIO
O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizara a instauragdo do

certame licitatorio, qualquer que seja o valor da contratagéo.

60 PASSO

INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A
DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada, através do setor competente, indicara a dotacdo

orcamentaria pela qual correrd a despesa, com discriminacdo das respectivas classificagdo e
categoria econdmica.
e Sem que haja indicacdo de dotacdo orcamentaria, nenhuma despesa podera ser

efetuada;

70 PASSO

DEFINICAO DA MODALIDADE E DO TIPO DE LICITACAO A SEREM
ADOTADOS

O o6rgdo ou entidade competente para o processamento do certame definira a

modalidade de licitacdo a ser adotada em razdo do valor previamente estimado para a
contratacdo, salvo quando da realizacdo de Pregdo, modalidade cuja utilizacdo dependera da
classificacdo do objeto a ser contratado como fornecimento de bens ou servigos comuns. Sdo
modalidades de licitagdo: Concorréncia, Tomada de Precos, Convite, Concurso, Leildo e
Pregéo.

O orgéo ou entidade competente para o processamento do certame definira o tipo de
licitacdo a ser adotado em razdo da natureza do julgamento requerido pelo objeto a ser

contratado (menor preco, melhor técnica, técnica e prego ou maior lance ou oferta), salvo
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quando da realizacdo do Pregdo, modalidade que apenas admite o emprego do tipo de menor
preco. S&o tipos de licitagdo, exceto na modalidade concurso:

Menor_Preco: quando o critério de selecdo da proposta mais vantajosa para a
administracdo determinar que sera o vencedor o licitante que apresentar a proposta de acordo
com as especificacOes do edital ou convite e oferecer 0 menor preco;

Melhor__Técnica: serd utilizada exclusivamente para servigos de natureza

predominantemente intelectual, em especial na elaboracéo de projetos, calculos, fiscalizacao,
supervisao e gerenciamento de engenharia consultiva em geral e, em particular, para elaboracéo
de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e executivos;

Técnica e Preco: sera realizada através de avaliacdo da proposta técnica (metodologia,

organizacdo, tecnologia e recursos materiais) e, uma vez classificadas, serdo abertas as
propostas de preco dos licitantes que atingirem um valor minimo.

o Os contratos celebrados para fornecimento de bens ou servicos comuns serdo
precedidos, obrigatoriamente, por licitacdo realizada sob a modalidade de Pregéo,
preferencialmente eletrénico.

o Consideram-se bens e servigos comuns aqueles cujos padrbes de desempenho e
qualidade podem ser, concisa e objetivamente, definidos no objeto do edital, em perfeita

conformidade com as especificacdes usuais praticadas no mercado.

80 PASSO

JUNTADA DAS MINUTAS DO INSTRUMENTO CONVOCATORIA (EDITAL OU
CARTA-CONVITE) E DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O orgdo ou entidade competente para o processamento da licitacdo autuara as minutas

do instrumento convocatério (edital ou carta-convite) e do contrato administrativo.

90 PASSO

ANALISE JURIDICA DA FASE INTERNA PELA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O o6rgdo ou entidade competente para o processamento da licitacdo encaminhard o
processo administrativo, em sua fase interna, a compete assessoria juridica, para analise e

aprovacao, sob pena de nulidade processual.
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e Compete a Procuradoria Geral do Municipio — PGM a execucdo das atividades de

consultoria e de assessoramento ao chefe do Poder Executivo e Orgdos da Administracao.

1 O © PASSO

ANALISE DA FASE INTERNA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da licitacdo encaminharé o

processo administrativo, em sua fase interna, compete a Controladoria Geral do Municipio
sobre a observancia ao limite com despesa com pessoal.

E papel da Controladoria Geral do Municipio apoiar e orientar os gestores de recursos
publicos sobre o melhor caminho a percorrer e, ainda, o0 mais eficiente de aplicacdo do gasto
publico através de informacdes estratégias e, principalmente, prévias, proporcionando ao
gestor atitudes antes da realizacdo do fato, possibilitando intervencbes a tempo de mudar o

curso das acdes empreendidas.

1 1 © PASSO

HOMOLOGACAO DO CERTAME LICITATORIO E PUBLICACAO DO
RESULTADO NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
Analisada e aprovada a fase externa da licitacdo, a competente assessoria juridica

encaminhara o processo administrativo licitatério para homologacdo: pelo ordenador de
despesas do 6rgdo ou entidade interessada.

A homologacao e o resultado final da licitagdo serdo divulgados no Diario Oficial do
Estado e na Internet, com indicacdo da modalidade, do nimero de ordem e da serie anual, do
objeto, do valor total e do licitante vencedor.

e A homologagéo é o reconhecimento, pela autoridade superior, da validade e da
legalidade do procedimento licitatério realizado, o que implica afirmar que ndo ha nenhum

Obice a contratacéo.
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1 2 © PASSO

CONVOCACAO DO ADJUDICATARIO E CELEBRACAO DO CONTRATO

Homologado o certame o 6rgdo ou entidade competente para o processamento da

licitagdo convocara o adjudicatario para assinar o contrato, respeitando o prazo de validade
comercial. O contrato sera firmado: pelo ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade
interessada.

1 3 © PASSO

EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizard a emissdo do

empenho.

140 PASSO

PUBLICACAO DO EXTRATO CONTRATUAL

O 6rgdo ou entidade interessada providenciara a publicacdo do extrato contratual no
Diéario Oficial do Estado do Amazonas como condic¢do indispensavel para que o negdcio
juridico produza efeitos. A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de

qualquer obrigacédo contratual antes da publicacao.

150 PASSO

EMISSAO DA ORDEM DE SERVICO
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160 PASSO

EXECUCAO CONTRATUAL

O Gestor do Contrato fiscalizara sua execu¢do, com visitas a garantir a fiel observancia

do previsto no instrumento contratual.
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Legislacdo Aplicada

Lei n°® 8.666/1993;
Lei n® 10.520/2002;

Este passo a passo tem como objetivo orientar os 6rgdos e entidades que pretendam
realizar procedimentos de dispensa de licitacdo. A dispensa ocorre quando ha condicbes de
competitividade para aquisicdo do objeto, entretanto a lei faculta a ndo realizacdo por
conveniéncia administrativa e satisfacdo do interesse publico. Todos os casos de Dispensa estdo
taxativamente elencados no art. 24 e seus incisos da Lei n°8.666, de 1993, ndo admitindo

situacdes ndo descritas no texto legal.

10 PASSO

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E A APRESENTACAO DA MOTIVACAO
ADMINISTRATIVA.

O 6rgdo ou entidade interessada, por meio de ato formal interno, identificara a

necessidade administrativa e apresentara as razdes de interesse publico que justificam a

contratacdo pretendida, apontando explicitamente a finalidade pablica a ser alcancada.

20 PASSO

AUTUACAO DO PROCESSO

O 6rgéo ou entidade interessada solicitara ao seu protocolo a autuagao do processo.
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30 PASSO

ELABORACAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O 6rgdo ou entidade interessada procedera a elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia pertinente a contratacdo de forma mais detalhada possivel.

e Projeto Basico ou Termo de Referéncia é o documento que propicia a avaliagdo dos
custos pela administracdo, diante de orcamento detalhado e considerando os precos praticados
no mercado, deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva, a necessidade do 6rgéo, o objeto
a ser contratado, os critérios de aceitacdo do objeto, a definicdo de métodos, a estratégia de
suprimento, o cronograma fisico-financeiro (se for o caso), os deveres do contratado e do
contratante, os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato, 0 prazo de

execucdo e de garantia ( se for o caso), e as sanc¢Ges por inadimplemento.

40 PASSO

CARACTERIZACAO E COMPROVACAO DA SITUACAO FATICA QUE
AUTORIZA A DISPENSA DE LICITACAO
Artigo 24 da Lei n°8.666/93

Incisos | e 11l: PEQUENO VALOR.

¢ No caso de contratacdo de bens ou servigos ndo continuos de pequeno valor (até R$
17.000,00), o montante maximo autorizado por lei para dispensa de licitacdo englobara a
demanda do orgdo ou entidade interessada para todo o exercicio orcamentario (até 31 de
dezembro).

¢ No caso de contratacdo de servicos de engenharia, 0 montante maximo é de até R$
33.000,00 (trinta e trés mil reais).

Inciso IV: EMERGENCIA OU CALAMIDADE PUBLICA.
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e Caracterizam a situacdo de emergéncia a imprevisibilidade dessa situacdo e a
existéncia de urgéncia concreta e efetiva de seu atendimento, visando afastar risco e danos a
bens ou a salde ou a vida das pessoas.

e O risco de danos a bens ou a salde ou a vida das pessoas, além de concreto e
efetivamente provavel, deve se mostrar iminente e especialmente gravoso, sendo a imediata
contratacao, por meio de dispensa de licitagdo, 0 meio adequado, efetivo e eficiente para afasta-
lo.

e “Aperfeicoe o planejamento e programacao de suas futuras licitacbes de maneira a
evitar a concorréncia de contratacdes emergenciais embasadas no art. 24, inciso 1V, da lei
8.666/1993, e realizagdo de pagamentos a titulos de indenizagdo, por auséncia de suporte
contratual (art. 59 da lei 8.666/1993).”(TCU, Acordao 1395/2005, Segunda Camara).

e “Nao procede a contratacdo sem licitacdo, alegando situagdes emergenciais causadas
pela falta de planejamento ou de desidia.”(TCU, Acordao 771/2005, Segunda Camara).

e “Devem ser adotadas as providencias cabiveis para que sejam promovidos 0s
processos licitatdrios com a antecedéncia necessaria para a sua conclusdo antes do termino do
contrato vigente, evitando-se a descontinuidade da prestacdo dos servicos e a realizacdo de
dispensa de licitagdo, fundamentada no art. 24, inciso IV, quando néo estiverem absolutamente
caracterizado os casos de emergéncia e calamidade publica estabelecidos no citado dispositivo
legal.” (TCU, Acordao 260/2002, Plenario).

e “Falta de planejamento do administrador ndo é capaz de justificar a contratacdo
emergencial.”(TCU, Decisdao 300/1995, Segunda Camara).

Inciso X: COMPRA OU LOCAGAO DE IMOVES.

e A contratacdo direta exige caracterizacdo do imovel como sendo o unico, no local,
capaz de atender as necessidades da Administragdo Publica em razéo da localizagédo e das
instalacdes. A referida caracterizagdo dar-se-a mediante parecer técnico expedido por servidor
publico habilitado para este fim.

e A justificativa do preco da locacdo do imovel serd feita por meio de consulta de
mercado para imoveis assemelhados existentes no local ou, ainda, através de avaliacdo

realizado por engenheiro ou arquiteto do quadro da Administracdo Publica Municipal.
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e A vistoria do imdvel a ser locado sera realizada por servidor publico (gestor do
contrato), através de formulario padrdo definido pelo Laudo de Vistoria, onde constara a
identificacdo dos cOmodos e a descri¢do do estado em que se encontram.

e O Laudo de Vistoria constara obrigatoriamente como anexo de locagao.

e A compra ou locacdo de imével apenas podera se realizar apos o pronunciamento da
Secretaria Municipal de Obras, que ateste a inexisténcia ou indisponibilidade, no local, de
imdvel publico adequado a satisfacdo da necessidade administrativa identificada.

50 PASSO

AUTUACAO DA PROPOSTA COMERCIAL E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO

O orgdo ou entidade interessada autuara a proposta comercial e, obrigatoriamente, 0s
documentos de habilitacdo juridica e regularidade fiscal do particular a ser contratado. Os
documentos de qualificacdo técnica e qualificacdo econdmico-financeira serdo autuados

quando o caso concreto assim o exigir.

60 PASSO

JUSTIFICATIVA DO PRECO

As contratacGes publicas decorrentes de dispensa de licitagdo somente poderdo ser
efetivadas apos justificativa do seu preco.

Havendo a possibilidade de realizacdo de consulta de mercado, o 6rgdo ou entidade
interessada justificara o prego proposto mediante a autuacao de, pelo menos 3 (trés) orcamentos
que, necessariamente, contenham em relacdo as empresas consultadas, indicacdo de nome e n°
da inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica— CNPJ, enderego e telefones comerciais,

nome e assinatura da pessoa responsavel pelo contetdo da proposta e validade da proposta.
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O 6rgéo ou entidade interessada elaborara e autuara planilha que consolide a consulta
de mercado realizada que reflita a divisdo do objeto (preco, global, por lotes ou por itens),
assinada pelo servidor publico responsavel.

e A estimativa levard em conta todo o periodo de vigéncia do contrato a ser firmado,
consideradas ainda todas as prorrogagdes contratuais admitidas em lei (60 meses);

e No caso de compras, a estimativa total considerara a soma dos precos unitarios
multiplicados pelas quantidade de cada item;

¢ No caso de obras/servicos, a estimativa serd detalhada em planilhas que expressem
a composicdo de todos 0s custos unitarios, ou seja, em orcamento estimado em planilhas de
quantitativos e pre¢os unitarios;

e A estimativa deve ser elaborada com base nos pre¢os correntes no mercado onde
serda realizado contratacdo local, regional ou nacional;

e De forma complementar, a estimativa também pode ser feita com base em precos
fixados por 6rgdos competente ou de acordo com 0s constantes no Sistema de Registro de
Precos, ou ainda, precos para 0 mesmo objeto vigentes em outros 6rgdo, desde que em
condicOes semelhantes;

e A estimativa serve para verificar se existem recursos orcamentarios suficientes para
pagamento da despesa com contratacao;

e A estimativa serve de parametro objetivo para julgamento das ofertas desconformes
ou incompativeis e a consequente declaracdo de inexequibilidade das propostas;

N&o havendo a possibilidade de realizagdo de consulta de mercado, em razdo da
natureza do objeto, o 6rgdo ou entidade interessada justificard o pre¢o proposto mediante a
comprovacao de que o particular a ser contratado cobra de outros clientes, por objeto em tudo
assemelhado, preco igual ou similar. Essa comprovacao sera fornecida pelo particular a ser
contratado, através de cOpias de Notas Fiscais recentes, contratos anteriormente firmado, Notas
de Empenho, Atas de Registro de Pregos ou outros documentos idoneos que identifiquem o

valor corrente praticado pelo particular no mercado.
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70 PASSO

INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A
DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada, através do setor competente, indicara a dotacdo

orcamentaria pela qual correrd a despesa, com discriminacdo das respectivas classificacao
funcional programaética e categoria econdémica.
e Sem que haja indicacdo de dotacdo orcamentaria, nenhuma despesa podera ser

efetuada.

80 PASSO

AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATACAO
O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizara a contratagao

direta, qualquer que seja o seu valor.

90 PASSO

JUNTADA DA MINUTA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da despesa de licitacdo autuara

a minuta do contrato administrativo.

1 O ° PASSO

ANALISE JURIDICA DA DISPENSA DE LICITACAO PELA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

O orgdo ou entidade competente para 0 processamento da dispensa de licitacdo
encaminhara o processo administrativo a competente assessoria juridica, para analise e

aprovacéo, sob pena de nulidade processual.
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e Compete a Procuradoria Geral do Municipio — PGM a execucdo das atividades de
consultoria juridica e de assessoramento juridico para o Chefe do Poder Executivo e aos 6rgao
da Administragéo Direta.

e Asautarquias, as fundagdes, as empresas publicas, as sociedades de economia mista,
os fundos especiais e demais entidades controladas, direta ou indiretamente, pelo Poder Publico
Municipal encaminhard os processos administrativos de dispensa de licitagdo &s suas
respectivas assessorias juridicas, composta por Procuradores ou advogados Pablicos investidos
em cargos ou empregos efetivos, aprovados em concurso publico de provas ou provas de
titulos, para anélise e aprovagao.

e N&o existindo as assessorias juridicas acima mencionadas, 0S pProcessos
administrativos de dispensa de licitacdo deverdo ser encaminhados para a Procuradoria Geral

do Municipio, para anélise e aprovacéo.

1 1 © PASSO

COMUNICACAO A AUTORIDADE SUPERIOR PARA RATIFICACAO

O 6rgédo ou entidade competente processarad a dispensa de licitacdo e encaminhara o
processo administrativo a autoridade competente a celebracdo do contrato para ratificacdo na

imprensa oficial.

1 2 ° PASSO

CONVOCACAO PARA CELEBRACAO DO CONTRATO

O orgdo ou entidade competente para o processamento da dispensa de licitacdo
convocara o particular a ser contratado para assinar o contrato, respeitando o prazo de validade
de sua proposta comercial.

O contrato sera firmado: pelo ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada.
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1 3 © PASSO

EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizara a emissao de

empenho.

140 PASSO

PUBLICACAO DO EXTRATO CONTRATUAL

O 6rgéo ou entidade interessada providenciara a publicacdo do extrato contratual no
Diario Oficial do Estado como condicdo indispensavel para que o negocio juridico produza
efeitos. A Administracdo Plblica podera exigir o cumprimento de qualquer obrigacéo

contratual antes da publicagéo.

1 5 © PASSO

EMISSAO DE ORDEM DE SERVICO

1 6 ° PASSO

EXECUCAO CONTRATUAL

O Gestor do Contrato fiscalizara sua execuc¢ao, com vistas a garantir a fiel observancia

do previsto no instrumento.
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Legislacdo Aplicada

Lei n° 8.666/1993;
Lei n° 10.520/2002;

Este passo a passo tem como objetivo orientar os 6rgdos e entidades que pretendam
realizar procedimentos de inexigibilidade de licitacdo. A inexigibilidade de licitacdo ocorre
quando ha inviabilidade de competicdo, seja pela natureza do objeto, seja por circunstancia

atinentes ao sujeito a ser contratado.

10 PASSO

IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E A APRESENTACAO DA MOTIVACAO
ADMINISTRATIVA.

O 6rgdo ou entidade interessada, por meio de ato formal interno, identificara a
necessidade administrativa e apresentara as razGes de interesse publico que justificam a

contratacdo pretendida, apontando explicitamente a finalidade publica a ser alcancgada.

20 PASSO

AUTUACAO DO PROCESSO

O 6rgéo ou entidade interessada solicitard ao seu protocolo a autuagéo do processo.
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30 PASSO

ELABORACAO DO PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

O 6rgdo ou entidade interessada procedera a elaboracdo do Projeto Bésico ou Termo de
Referéncia pertinente a contratacdo de forma mais detalhada possivel.

e Projeto Basico ou Termo de Referéncia é o documento que, de forma propicia a
avaliacdo dos custos pela administracdo, diante de orcamento detalhado e considerando os
precos praticados no mercado, deve indicar, de forma clara, concisa e objetiva, a necessidade
do 6rgdo, o objeto a ser contratado, os critérios de aceitacdo do objeto, a definicdo de métodos,
a estratégia de suprimento, o cronograma fisico-financeiro (se for o caso), os deveres do
contratado e do contratante, os procedimentos de fiscalizacdo e de gerenciamento do contrato,

0 prazo de execucdo e de garantia ( se for o caso), e as sanc¢des por inadimplemento.

40 PASSO

CARACTERIZACAO E COMPROVACAO DA SITUACAO FATICA QUE
AUTORIZA A INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

O orgdo ou entidade interessada, por meio de Perecer Técnico assinado por Servidor
Publico habilitado para tanto, caracterizard e comprovara a situacdo fatica que autoriza a
inexigibilidade de licitacdo, fazendo autuar toda a documentacgéo necessaria.

¢ A licitacdo e inexigivel pela impossibilidade de competi¢éo, caracterizando-se por
haver apenas um determinado objetou pessoa que atende as necessidades da Administracao
Pablica.

e O rol de incisos do art. 25 da lei n°8.666/1993 (I, Il e I11l) ndo abrange todas as
hipdteses de inexigibilidade, ou seja, é apenas exemplificativo.

e Consideram-se validos os certificados de exclusividade emitidos pelos entes
enumerados no inciso | do art. 25 da lei n°8.666/1993 (Sindicato, Federa¢do ou Confederacdo
Patronal ou entidade equivalente) ou por instituicdes confiavel e idénea que detenha
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credibilidade e autonomia em relagdo ao mercado privado, ainda que ndo seja 6rgdo de Registro
de Comércio e ndo tenha natureza sindical.

e A Administracdo Publica devera adotar procedimentos criteriosos visando a
comprovacdo da autenticidade das informacdes constantes dos certificados de exclusividade.

e A natureza singular do servico deve ser entendida como uma caracteristica especial
de alguma das contratacdes de servigos técnicos profissionais especializados. Para que tenha
servigo singular a Administracdo havera de estar vivenciando necessidade impossivel de ser
satisfatoria enfrentada através da contratacdo de qualquer profissional especializado.
Realmente a complexidade, a relevancia, os interesses publicos em jogo tem de exigir a
contratacdo de profissional que, em sua area de especializacdo, sobressaia, distinga-se, eleve-
se acima dos demais especializados como Unico capaz de atender aos reclamos da
Administracdo contratante. A singularidade de um servico estd na inviabilidade de sua
execucéo por profissional especializado padrao.

e A especializagdo do profissional escolhido consiste na titularidade objetiva de
requisitos que distingam o sujeito, atribuindo-lhe maior habilitacdo do que a normalmente
existe no ambito dos profissionais que exercem a atividade. Séo as evidencias da capacitacdo
objetiva do contratado para prestar o servico.

¢ A notoriedade da especializacdo do profissional € o reconhecimento da qualificacdo
do contratado por parte da comunidade, evitando-se, com isso, que a qualificacdo seja avaliada
exclusivamente no ambito interno da Administracdo. Pode ser comprovada com curriculo e
documentacdo que tornem claro, por exemplo, ser detentor de elevada experiéncia na sua area
de atuacdo (atestados de anteriores contratantes, declarando ter realizado com exceléncia 0s
trabalhos), ter desenvolvido estudos aprofundados acerca da matéria, publicagdes (livros,
artigos, teses etc.), gozar de alto conceito entre seus pares ou no mercado, ou ter na sua equipe
técnica detentores de tais caracteristicas (se for empresa) de forma a tornar indiscutivel que se
trata do mais adequado a atender a singularidade do objeto.

e A comprovacdo da natureza singular do servico, da especializacdo do profissional
escolhido e da notoriedade dessa especializacdo, que justificard a contratacdo direta por
inexigibilidade, devera ser feita por meio de um parecer técnico expedido por servidor publico

habilitado para este fim.

122



v W

3
N
Tacs

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

50 PASSO

AUTUACAO DA PROPOSTA COMERCIAL E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITACAO

O orgdo ou entidade interessada autuara a proposta comercial e, obrigatoriamente, 0s
documentos de habilitagdo juridica e regularidade fiscal do particular a ser contratado. Os
documentos de qualificacdo técnica e qualificacdo econdmico-financeira serdo autuados

quando o caso concreto assim o exigir.

60 PASSO

JUSTIFICATIVA DO PRECO

As contratacdes publicas decorrentes de dispensa de licitacdo somente poderdo ser
efetivadas ap0s justificativa do seu preco.

Nos casos de inexigibilidade de licitagdo, onde ndo ha a possibilidade de realiza¢do de
consulta de mercado em razdo da natureza do objeto, o 6rgédo ou entidade interessada justificara
0 preco proposto mediante a comprovacéo de que o particular a ser contratado cobra de outros
clientes, por objeto em tudo assemelhado, prego igual ou similar. Essa comprovacao sera
fornecida pelo particular a ser contratado através de cépias de Notas Fiscais recentes, contratos
anteriormente firmados, Notas de Empenho, Atas de Registro de Precos ou outros documentos

idoneos que identifiguem o valor corrente praticado pelo particular no mercado.
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70 PASSO

INDICACAO DA DOTACAO ORCAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A
DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada, atraveés do setor competente, indicard a dotacdo
orcamentaria pela qual correra a despesa, com discriminacdo das respectivas classificacdo e
categoria econdmica.

e Sem que haja indicacao de dotacdo or¢camentaria, nenhuma despesa podera ser

efetuada;

80 PASSO

AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A CONTRATACAO

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizara a contratacao

direta, qualquer que seja o seu valor.

90 PASSO

JUNTADA DA MINUTA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da inexigibilidade de licitacdo

autuara a minuta de contrato administrativo.
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1 O © PASSO

ANALISE JURIDICA DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO PELA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da inexigibilidade de licitacdo
encaminhard o processo administrativo a competente assessoria juridica, para analise e

aprovacéo, sob pena de nulidade processual.

e Compete a Procuradoria Geral do Municipio — PGM a execucéo das atividades de
consultoria juridica e de assessoramento juridico para o Chefe do Poder Executivo e aos 6rgao
da Administracdo Direta.

e Asautarquias, as fundagdes, as empresas publicas, as sociedades de economia mista,
os fundos especiais e demais entidades controladas, direta ou indiretamente, pelo Poder Publico
Municipal encaminhara os processos administrativos de inexigibilidade de licitacdo as suas
respectivas assessorias juridicas, composta por Procuradores ou advogados Publicos investidos
em cargos ou empregos efetivos, aprovados em concurso publico de provas ou provas de
titulos, para analise e aprovacao.

N&o existindo as assessorias juridicas acima mencionadas, 0s processos administrativos
de inexigibilidade de licitacdo deverdo ser encaminhados para a Procuradoria Geral do
Municipio, para anélise e aprovacao.

1 1 © PASSO

COMUNICACAO A AUTORIDADE SUPERIOR PARA RATIFICACAO

O 6rgdo ou entidade competente processara a inexigibilidade de licitacdo e encaminhara
0 processo administrativo a autoridade competente a celebracao do contrato para ratificacdo na

imprensa oficial.
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1 2 © PASSO

CONVOCACAO PARA CELEBRACAO DO CONTRATO

O 6rgdo ou entidade competente para o processamento da inexigibilidade de licitacdo
convocara o particular a ser contratado para assinar o contrato, respeitando o prazo de validade
de sua proposta comercial.

O contrato sera firmado: pelo ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada.

1 3 © PASSO

EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade interessada autorizara a emissdo do
empenho.

140 PASSO

PUBLICACAO DO EXTRATO CONTRATUAL

O orgdo ou entidade interessada providenciara a publicacdo do extrato contratual no
Diario Oficial do Estado do Amazonas como condic¢do indispensavel para que o negécio
juridico produza efeitos. A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de

qualquer obrigacédo contratual antes da publicacao.
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1 5 © PASSO

EMISSAO DA ORDEM DE SERVICO

1 6 © PASSO

EXECUCAO CONTRATUAL

O Gestor do Contrato fiscalizara sua execugao, com visitas a garantir a fiel observancia

do previsto no instrumento contratual.
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PREFEITURA DE

EOARI

FROGRESSO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE LOCACAO

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacido da Gestiao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEIS

N.o° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
O processo foi devidamente autuado, com a - .
P N .. o ’ Art. 38, caput. Lein® 8.666/93 ¢
1 |numeracdo das paginas. contendo carimbo do . ) ()
. . N . alteracoes
orgdo e visto do responsavel?
. |Consta documento (autorizado pelo prefeito) Decreto de Execucéo Orcamentaria O O
~ |e/ou. assmados pelo Ordenador de despesa? vigente
. |Consta a indicacdo dos recursos orcamentarios, Art. 14, Lein® O O
o f ~
detalhados. conforme o caso? 8.666/93 e alteracdes
4 Consta ND de bloqueio de saldo orcamentario Decreto de Execucdo Orcamentaria O O
suficiente para a realizacdo da despesa? vigente
. Art. 7° ¢/c art. 38, inc. IV, Lein®
5 |Consta proposta de locagao do imdvel? . X
A Proposts o 8.666/93 ¢ alteracdes O O
Constam pelo menos trés avaliacdes previas, . L .
ottt Pero 1 AHacoes b Art. 24, inc. X. Lei n° 8.666/93 ¢
6 |emitidas por entidade competente no ramo . () ()
. e alteracoes
imobiliario?
Consta documento justificando o preco e
7 lapontando as vantagens quanto a localizacdo do | Art. 5°, Lei n® 8.666/93 ¢ alteracdes | () )
imoével?
. Art. 38, inc. X, ¢/cart. 55, Lein®
8 |Consta a minuta do termo de contrato? . <
8.666/93 e alteracdes O O
Consta Parecer da Procuradoria Geral, Art. 38, inc VI e para tinico. Lei n®
9 |fundamentando os motivos excepcionais para a 8.666/93 c¢/c Decreto de Execucéo ) )
dispensa da licitagao? Orcamentaria vigente
Consta documentacdo relativa a habilitacéo . - .
0] . - e " Art. 28 ¢/c art. 32. Lein®8.666/93 | () | ()
juridica?
1 Consta documentacgao relativa a regularidade Art. 29 ¢/c art. 32, Lei n°8.666/93 ¢ O O
fiscal? alteracoes.
Consta documento que comprove a propriedade s .
12 ]; o 1 P propriece Art. 1228, Cédigo Civil Ol O
do imdvel? i
O locador signatario no confrato € o verdadeiro ‘1 .
13 oL - Art. 1228, Cddigo Civil ) )
proprietario do bem?’ =
14 |Consta documento que comprove a legitimidade Art. 653, Codigo Civil Q) )
do representante, quando for o caso?
, . . Art. 24, inc. X. Lein® 8.666/93 c/c
_|Consta ato de dispensa, expedido pela autoridade - L gy
15 o Decreto de Execucdo Orcamentaria | () )
competente? vigente
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE LOCACAO
PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

PREFEITURA MUNICIPATL DE COARI

CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEIS

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
16 (011?ta Pubhc.agio do ato de dispensa na Art. 26. Lei n° 8.666/93 ¢ alieracdes| () O
imprensa oficial?
17 C 01_1sm 0 instrumento de contrato. devidamente Art. 62, Lei n° 8.666/93 e alteragoes | () O
assinado?
18 |Consta termo de vistoria do imovel? Art. 22, Lei 8.245/91 ¢ alteracoes ) )
Consta na N.E. a liberacdo do miicleo de controle
19 interno? O O
20 |Usaram o evento correto na liquidacéo? Q) Q)
Consta na(s) P.D.(s) a liberacio do micleo de
21 (8) P.D.(s) ; Q) )

controle interno?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: ADESAO A SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

PROCESSO N.°;
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Analisar e avaliar o regime de execucao das despesas, para comprovar a legalidade e a legitimidade dos
pagamentos.

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Abertura de processo administrativo devidamente
autuado, numeracdo, n° do processo, data,
carimbo, rubrica do responséavel. indicagdo
sucinta do objeto?

Caput do Art. 38, da Lei n® 8.666/93:

O

[S]

A autoridade competente justificou a necessidade
da contratacdo, bem como a vantajosidade da
adesdo prefendida, mediante consulta aos precos
de mercado?

Art. 3°, T da Lein® 10.520/02.

O

@)

Foi realizada consulta ao orgio gerenciador
da Ata de Registro de Precos que se pretende
aderir, os quantitativos e consulta ao fornecedor?

O

O

Houve anuéncia do 6rgdo gerenciador com a
devida aceitagdo do beneficiario da Ata de
registro de Precos?

O

O

Consta o Termo de Adesdo, copia do Edital e
seus anexos, copia da Ata de Registro de Precos
que se pretende aderir. minuta de contrato. se for
0 caso?

O

O

O edital atende o disposto nas leis 8.666/93 e
10.520/02?

Art. 40. Lei 8.666/93 e art. 4°. I da
Lei 10.520/02

O

O

Ha termo de referéncia ?

Art. 9°. I II do Decreto
Federal n° 5.450/05. Art. 8°. 11
Decreto 7.769/05.

O

@)

Foi observado o prazo de validade da Ata de
registro de Precos?

O

@)

Consta Parecer Juridico?

O

O
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sssss

O contrato decorrente do Sistema de Registro de

10 |Precos, foi assinado no prazo de validade da Ata ) (@)
de Registro de Preco?
Existe demonstracao da existéncia de dotagdo

11 |orcamentaria para cobrir a despesa com a Art. 60. Lei 4.320/64 ) (@)

contratacdo pretendida?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: ALTERACAO DE CONTRATO
PROCESSON.*:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: ALTERACAO DE CONTRATO
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestao

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Consta justificativa condizente com as previstas ) -
1 |no cm(nf‘ato ara ;'011‘ocacﬁ0 do prazo Ic)m At 57, § 2% cle art 65, Lei n° Q Q
o pata profrogact Pr 8.666/93 e alteracdes
alteracdo do valor?
Consta pesquisa de mercado demonstrando a o .
A pesd o S Art. 57, inciso 2°, Lei
2 |vantagem da prorrogacio da vigéncia do o o ) )
- = 1.° 8.666/93.
contrato?
. . Art. 57, § 2° Lein.° 8.666/93.
. |Consta documento assinado pelo ordenador de ] ? L iy
3 . s Decreto de Execucdo Orcamentaria| () )
despesa e autorizado pelo Prefeito? :
vigente
4 |Consta empenho. quando o aditivo for de valor? Art 58, Lei 4.320/64 ) )
Consta analise do departamento responsavel ou i e -
5 |pare 6(1 ré{ nico flllld‘?l;]e;lt'ldo ue g)onfu{me a ArST.§ 2% ¢fe § 3*art 79, Leto® QO QO
: ecer téc . e !
pate . ‘ adeq 8.666/93 e alteracdes
justificativa apresentada?
Consta as memorias de calculos emitidas pelos
fiscais relativas as alteracdes realizadas que . . .
3 o T 1zacdas q Art 65, Lei n° 8.666/93 e alteragdes | () Q)
motivaram a solicitacdo ou planilha referente ao
aditivo?
Consta resumo das seguintes informacdes: data
de inicio da obra. paralisacdes e reinicios I, . .
7 . 3 obra. patatisag o Art 65. Lein® 8.666/93 e alteracdes | () )
ocorridos e data prevista para o término da obra,
no caso de prorrogacio de prazo?
Consta copia do contrato original. planilha
8 |original, ordem de servico. ordens de Art 65, Lei n° 8.666/93 e alteragdes | () )
paralisacdes ¢ reinicio?
Consta demonstrativo do indicio de reajuste dos . .
o ! Art. 65. § 8°. Lei n.° 8.666/93 e
9 [altimos 12 (doze) meses, no caso de contrato de . ) )
< 0 alteracoes
locacao?
9 Consta a minuta do termo aditivo formalizado e Art 38, inc X, ¢/c art 60, Lein® O O
assinado pelas partes? 8.666/93 e alteragdes
. ST, C s Paragrafo unico. Lei n° 8.666/93 c/c
10 Consta parecer da assessoria juridica do 6rgéo Decreto de Execucdo Orcamentéria | () O
e/ou da Procuradoria Geral? o 7 )
vigente
Consta a garantia da execucao ou existe I, ) .
11 e ’ Art 65, Lein® 8.666/93 e alteracdes | () Q)

substituicdo da mesma. quando for o caso?

132




i ESTADO DO AMAZONAS )\
{ ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI CO/’N\RI
s CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO '

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: ALTERACAO DE CONTRATO

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA — UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: ALTERACAO DE CONTRATO
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestao

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
1 Consta publicacio de extrato do termo aditivo na Art 61, paragrafo tico, Lei n° O O
~ limprensa oficial? 8.666/93

Consta encaminhamento por cépia do termo

aditivo ao TCE, quando for o caso? Art 13, IN 004/02 TCE O O

Acrescentar: o contrato ndo ultrapassou o prazo limite de 60 meses? (art. 57. II da Lei 8.666/93). Foi atendida a forma correta de
alteracdo contratual. aditivo ou apostilamento? (art. 65. § 8°. Lei 8.666/93).

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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ESTADO DO AMAZONAS
{ 3 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI A A —
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO —

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(Regime de Execuciio Indireta)

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

FASE DE PROJETO

N.e PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

(art. 6°, IX. da Le1 Federal n°®

1 |Existe projeto bésico 8666/93) ) Q
(art. 1° da Lei Federal n° 6496/77 e
2 |Existem ART's do projeto basico arts. 13 e 17 da Lei Federal n° Q) Q)
5194/73)
. E\lsTe gl'galllellto det.alxhado em pl.an.ﬂl.las.que. (art. 7°. §1°. I1. da Lei Federal n°
3 |expressem a composicdo de todos os seus custos ) )

e 8666/93)
unitarios.

(arts. 7°, § 2°, IIL 40, XIV. “b” e art.
4 |Existe cronograma fisico-financeiro da obra 55,1V, da Lei Federal n° 8666/93 e | () )
art. 63 da Lei Federal n° 4320/64):;

5 |Existe manifestagdio do Orgdio Ambiental Q) O

Existe viabilidade das concessiondrias de agua,
esgoto e energia.

Q O

EXISTENCIA DE CONVENIOS FIRMADOS COM OUTROS ORGAOS

- |Existe termo do convénio e plano de trabalho (art. 116, §1°, da Lei Federal n° O 0
" |com a devida autorizagéo legislativa 8666/93) — —
8 |Existem prestacdes de contas parciais e final (art. 116 da L?I }:edel'al . () ()
8666/93) — —

FASE DE LICITACAO

Possui Plano Plurianual. Lei de Diretrizes

Orcamentarias e Lei de Orcamento Anual. - . 3 .
¥ ‘ § ) (art. 7° da Lei Federal n° 8666/93)

10 |Possui Comissdo de Licitacdo art. 51 da Lei Federal n° 8666/93) ) Q)
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ST © -

CO)\RI

FROGRESSE E CIDADARNIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(Regime de Execucio Indireta)

FASE DE EXECUCAO DO CONTRATO

Existem projetos executivos com suas ART's,
11 |devidamente aprovados pela autoridade (art. 7° da Lei Federal n° 8666/93) | () )
competente;
12 Existe designacdo do fiscal da obra. habilitado e (arts. 58 e 67 da Lei Federal n° O O
~ |credenciado junto a0 CREA 8666/93)
. . o (arts. 60 e 62 da
13 | Existe contrato ou outro mstrumento habil. . . .
0 Lei Federal n° 8666/93) O] O
. , N (art. 1° da Lei Federal n°
4 |Existe ART's de execucéio da obra .
14 ; 6496/77) O O
Existe documento de prestacdo da garantia a .
_ - . P ; & (art. 56 da Lei Federal n®
15 |contratual oferecida para assegurar a plena 8666/93) ) )
T
execucdo do contrato.
16 |Existe ordem de inicio da obra. (art. 55 da Lei Federal n°8666/93) ) )
Existem notas de empenhos e devidamente . ‘ .
17 . P (art. 61 da Lei Federal n® 4320/64) @) Q)
preenchidas
Existem laudos de medicéo da obra realizados . ) ,
18 L i (art. 67 da Lei Federal n°8666/93) ) )
pela fiscalizacio conforme o contrato
19 Existem notas fiscais ¢ documentos (art. 63 da Lei Federal n° O O
comprobatorios das liquidacoes 4320/64)
20 |Existem ordens de pagamentos (art. 64 da Lei Federal n°4320/64) | () )
Existem registros proprios da obra contendo as
anotagdes assinadas pela fiscalizacio e pelo
)1 representante do contratado, registrando todas as (art. 67 da Lei Federal n° O O
~ |ocorréncias relacionadas a execucio da obra e 8666/93)
determinacoes quanto a regularizacio das faltas
ou defeitos observados
. N . (arts. 86. 87 ¢ 88 da Lei Federal n°
22 |Existem sancoes aplicadas ao contratado (multas) o ) ()
8666/93)
Existem comprovantes que o contratado se .
23 |mantém em s}ijmficc*‘io 1'62.1.1'11' no - (arts. 29. 71 ¢ 55. XIIL da Lei ) Q)
R e Federal n° 8666/93)
cumprimento dos encargos sociais.
24 Em caso de reformas. existe relatério fotografico O O
=" lem que se verifique a situacdo pré-existente.
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROGRESSE £ CRRADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(Regime de Execucio Indireta)

OCORRENCIA DE ALTERACOES DO PROJETO OU DO CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO DURANTE A
EXECUCAO DO CONTRATO

Existem alteracdes do projeto devidamente

(art. 65 da Lei Federal n°

25 |documentadas e autorizadas pela Autoridade 8666/93) Q) )

competente T

Existem aditivos contratuais de supressdo e/ou . . .

S . o p‘ ) (arts. 60 e 65 da Lei Federal n°

26 |acréscimo do objeto contratual devidamente o ) )

L 8666/93)

justificados

Existem aditivos contratuais de prorrogacéo de , .
27 |prazos dce\ichmente '1(15T1'(ﬁ 1dofe f1uT[)11'£fid05 (arts. 57. 8§ 1°¢ 2% e art. 60 da Le Q) )
=/ t: S, devide S Cé » © 8 178 S - ;

P! : Justit Federal n°8666/93)

pela autoridade competente
28 Existe ordem de paralisacdo do contrato com a (arts. 8°¢ 57. §1° da Lei O O
~" |devida justificativa Federal n° 8666/93)

RECEBIMENTO DA OBRA OU RESCISAO DO CONTRATO

EXISTEN telos (¢ receDINEnto Provisorio e

definitivo da obra devidamente circunstanciados
296 assinados pelas partes ou termo de rescisao do (arts. 73 e 79 da Lei Federal O O
~ |contrato n°8666/93)

devidamente justificado
30 Existe documento de liberacdo ou restituicdo da (art. 56, §4°, da Lei Federal O O
3 . . . .

garantia contratual atualizada monetariamente n°8666/93)

PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS
Relacdo de eventuais processos judiciais e o e
N . . L . (arts. 70 e 74 da Constituicdo

31 |administrativos junto aos drgaos ambientais. ; ) )

agencias reguladoras e outros

Federal)

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

T CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

PROGRESSO £ CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL
Federal n° 8.666 / 1993

(Lei

SIM

OBSERVACAO

DISPENSA DE LICITACAO: ART. 2

4,1 - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - RS 33.000,00

O processo administrativo foi devidamente
autuado. protocolado e numerado. contendo a
autorizacdo respectiva, a indicacdo sucinta de seu

1 . . Art 38, Caput da Lei n°® 8.666/93 ) )
objeto e do recurso proprio para a despesa. P C C
contendo carimbo do orgao e visto do
responsavel?

Existe solicitacdo/requisicdo de execucdo de obra
2 |ou servigo. elaborada pelo setor competente? Decreto n® 3.616/96 Q) @)
(oficio, memorando ou outro):
. : T Art. 6°, inciso IX; art. 7°, § 2°.inciso
3 |Consta Projeto Basico simplificada? Ie ; 90 > Q) @)
3
Consta aprovacdo motivada do Projeto Basico

4 prova , ! Ar 70 §§ 1°e 9° Ol o
pela autoridade competente?

Foi elaborado. se for o caso. o projeto executivo,

< |ou autorizado que seja realizado Art. 6° inciso X: art. 7°, inciso II; e O O

© |concomitantemente com a execucdo das §9°
obras/servigos?

Existe orcamento detalhado em planilhas que
expressem a composicao de todos os seus custos _ Y
P, . DOSIE . Art. 7°, § 2°, inciso II: art. 43. inciso

6 [unitdrios baseado em pesquisa de precos mercado v ) )
no ramo do objeto da contratacdo, assim como a
respectiva pesquisa de precos realizada?

Art. 7°, §. 2°, inciso III: art. 40,
7 |Existe cronograma fisico-financeiro? inciso XIV, alinea b; art. 55, inciso | () )
v
Existe previsao de recursos orcamentarios. com

8§ |indicacdo das rubricas, de acordo com o Art. 7°, § 2°, inciso IIT; art. 38, caput| () )
respectivo cronograma?

Consta Nota de Dotacdo — ND de bloqueio de

9 |saldo orcamentario suficiente para a realizacdo da ) (@)
despesa?

Consta o empenho prévio da despesa.
10 |devidamente assinado pela autoridade Art. 60 da Lei Federal n® 4.320/64 Q) @)

competente?
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

FROGRESSO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.~:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA —UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL
Federal n° 8.666 / 1993

(Lei

SIM

OBSERVACAO

11

Consta a Ordem de Execucio de Servigos. com a
devida ciéncia do executor da obra/servico
contratado?

Art. 62 da Lei 8.666/93: Art. 2°
Decreto n°® 1.630/93; Acordao
1.373/2003-TCU-Plenario

No momento da confrata¢do. o contratado nio se
encontrava impedido de contratar com a
Administracdo, mediante consulta ao Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar
com a Administracdo Pablica Municipal?

Art. 196 da Lein® 1.795/85 -
LOMAM; Art. 7° do Decreto
451/2010

No momento da contratacdo e durante a execucio
da obra/servico, o contratado. pessoa juridica,
ndo se enconfrava em débito com o sistema da
seguridade social e com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS)?

CR/1988. art. 195. § 3° art. 2°da
Lein®9.012/95

14

No momento da contratacdo e durante a execucio
da obra/servico, o contratado, pessoa juridica.
ndo se encontrava em débito com os tributos
municipais?

Art. 196 da Lein® 1.795/85 —
LOMAM:

15

Houve a apresentacio de Anotacéo de
Responsabilidade Técnica — ART referente a
projeto, execucdo, supervisio e fiscalizacio de
obras e servicos de engenharia, com indicacdo
do responsavel pela elaboracao de plantas.
orcamento-base. especificacoes técnicas,
composicdes de custos unitarios, cronograma
fisico-financeiro e oufras pecas técnicas?

Art. 1° Lei Federal n® 6.496/77:
Stmula 260/2010 - TCU

16

A execucao do obra/servigo foi acompanhada e
fiscalizada por um representante da
Administracéo especialmente designado?

Art. 67

17

Houve a manifestacdo do representante da
Adnmunistracdo, determinando o for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados na
execugdo da obra/servigo?

At 67.§ 1°

18

Existem termos de recebimento provisorio e
definitivo devidamente circunstanciados e
assinados pelas partes?

Art. 73. inciso I ¢/c art. 76
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{ﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

1956

T CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

FROGRESSO E CIDADANA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n° 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

O processo de execucao de despesa contempla,
dentre outros:

a) correspondéncia entre os dados constantes do
empenho (nome do credor, valor, objeto,
classificacdo orcamentaria) e os da ordem de
servico € documento fiscal?

Art. 60, Lei Federal n® 4.320/64

b) Licenca Ambiental de Instalacdo (LAI)?

Lei Municipal

¢) a documentacdo a seguir relacionada, na
hipotese de a despesa ja haver sido devidamente
liquidada:

Art. 63, Lei Federal n°® 4.320/64

Requerimento de solicitagiio de pagamento?

Recibo, devidamente assinado pela empresa
contratada ou prestador do servico pessoa fisica?

primeira via de nota fiscal, devidamente
atestada por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente?

Art. 76

» certificado datado e firmado por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente,
responsaveis pelo recebimento da obra/servico,
com declaracdo de que foram recebidos on
efetuados em condicdes satisfatorias para a
Administracio Municipal, se for o caso?

Art. 73, inciso I ¢/c 76

planilha de medigéo, se for o caso?

laudo de execugio de servigos, se for o caso?
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i: ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
T CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

PROGRESSO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n° 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

comprovacio de retencio previdencidria
quando a prestacio de servigos for realizada por
prestador de servico pessoa fisica, ou juridica por
cessdo de mio de obra3 ou empreitada?
Nota: No primeiro caso — pessoa fisica — verificar
existéncia de processo de despesa para
pagamento do INSS Patronal por parte do 6rgao
ou entidade (Guia de Previdéncia Social — GPS) e
encaminhamento de Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e
Informacdes a Previdéncia Social — GFIP. Neste
caso, similarmente, também devera ser observado
0s registros e pagamentos de Imposto de Renda
Retido na Fonte (RIR/99, art. 717) e do ISSQN,
quando devidos

» prova de regularidade relativa a Seguridade
Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS)?

Art. 29, inciso IV

* prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal?

Art. 29, inciso III da Lei Federal n°
8.666/93; RIR/12

* prova de inexisténcia de débitos inadimplidos
perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa?

Art. 29, inciso V

* ordem de pagamento bancaria emitida em favor
do credor (no, caso de a despesa ja ter sido
paga)?

20

Consta o Documento de Arrecadacdo Municipal A
DAM. com autenticagfo mecanica, referente a
taxa de expediente?

21

A liquidacdo da despesa confere com a execugdo
efetiva da obra ou servico?

Art. 63, § 2°, inciso III Lei n°®
4.320/64

22

O processo foi submetido ao Servico Setorial de
Controle Interno para analise e manifestacdo?

Art. 21, §1°, Lein® 1.522/10
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{ﬁ_ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI CO )\ RI

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e ne—

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAT DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestao

. - BASE LEGAL (Lei ~ _
N.° N T
PROCEDIMENTO Federal n° 8.666 / 1993 NAO | SIM OBSERVACAO

’3 Consta I‘Jarec?r dal Inspetoria Setorial de Financ¢as Art. 14. Decreto 18 2. 127/13 O O

quanto a conformidade do processo?

Consta a aptidao da (s) P.D. (s) — Programagdes
24 |de Desembolso pela Inspetoria Setorial de Art. 14, Decreto n® 2.127/13 ) )

Financas?

- |Foi obedecida a ordem cronoldgica dos
254 o = ) Q)
ocumentos?

DISPENSA DE LICITACAO: ART. 24, Il - OUTROS SERVICOS E COMPRAS - RS 13.000,00

Solicitacéo de compra do setor interessado ao
26 |ordenador de despesa? (oficio, memorando ou ) Q)
outro);

O processo administrativo foi devidamente
autuado e protocolado. com a numeracao das
paginas, contendo carimbo do érgéo e visto do
responsavel?

Art.38, Caput, Lein® 8.666/93 ) Q)

Consta a pesquisa de precos praticados pelo

‘ A Art. 15.inciso III
mercado do ramo do objeto da contratacio? O O

Consta documento simplificado contendo as
29 |especificagdes e a quantidade estimada do objeto. Art. 15 ) Q)
observadas as demais diretrizes?

O processo foi submetido ao Banco de Precos,
30 Jvinculado 8 SEMAD para escolha da melhor ) )
oferta de preco/proposta?

Ha justificativa para ndo utilizacéo preferencial

31 |do Pregéo para aquisi¢cdo de bens e servicos ) )
comuns?
Consta proposta original da empresa escolhida,

32 |caso ndo tenha sido utilizado o Sistema de Art. 38, inciso IV. Lei n® 8.666/93 ) Q)

Registro de Preco - SRP?

Existe previsdo de recursos orcamentarios. com
33 |indicacao das rubricas, de acordo com o Art. 7°, § 2°, inciso IIT; art. 38, caput| () )
respectivo cronograma?

Consta Nota de Dotagdo — ND de bloqueio de
34 |saldo orcamentario suficiente para a realizacdo da ) Q)
despesa?

Consta o empenho prévio da despesa, .

e . P . P p Art. 60 da Lei Federal n®

35 |devidamente assinado pela autoridade 4.320/64 ) Q)
4.02U/04

competente?
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{ﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

TG

o CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

FROGRESSO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n® 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

36

Consta a Ordem de Execucéio de Servigos, com a
devida ciéncia do executor da obra/servigo
contratado?

Art. 62 da Lei 8.666/93; Art. 2°
Decreto n° 1.630/93; Acorddo
1.373/2003-TCU-Plenério

37

No momento da contratacdo, o confratado néo se
encontrava impedido de contratar com a
Administracdo, mediante consulta ao Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar
com a Administracdo Phiblica Municipal?

38

No momento da contratacio e durante a execucdo
do servico, o contratado, pessoa juridica, ndo se
encontrava em débito com o sistema da
seguridade social e com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS)?

39

No momento da contratacdo e durante a execucéio
do servico, o confratado, pessoa juridica, ndo se
encontrava em débito com os tributos
municipais?

40

A compra ou a execuc¢do do servico foi
acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administragdo especialmente designado?

Art. 67

O processo de execucao de despesa contempla,
dentre outros:

a) correspondéncia entre os dados constantes do
empenho (nome do credor, valor. objeto,
classificacdo orcamentaria) e os da ordem de
servico e documento fiscal?

Art. 60 Lei Federal n° 4.320/64

b) a documentacio a seguir relacionada. na
hipotese de a despesa ja haver sido devidamente
liquidada:

Art. 63, Lei Federal n° 4.320/64

Requerimento de solicitagdo de pagamento?

Decreto n® 3.616/96

Recibo, devidamente assinado pela empresa
confratada ou prestador do servico pessoa fisica?

Decreto n® 3.616/96
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EFOARI

FROGRESIO £ CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.*:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestiao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n° 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

41

primeira via de nota fiscal, devidamente
atestada por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente?

Art. 76

« certificado datado e firmado por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente,
responsaveis pelo recebimento do bem ou
servico, com declaraco de que foram recebidos
ou efetuados em condi¢des satisfatorias para a
Administracdo Municipal, se for o caso?

Art. 73, inciso I ¢/c 76

* registro patrimonial de bens. na hipdtese de
material permanente?

comprovagio de reten¢do previdenciaria
quando a prestacdo de servicos for realizada por
prestador de servico pessoa fisica, ou juridica por
cessdo de mio de obras ou empreitada?
Nota: No primeiro caso — pessoa fisica — verificar
existéncia de processo de despesa para
pagamento do INSS Patronal por parte do érgéo
ou entidade (Guia de Previdéncia Social — GPS) e
encaminhamento de Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia por Tempo de
Servico e Informagdes a Previdéncia Social —
GFIP. Neste caso, similarmente. também devera
ser observado os registros e pagamentos de
Imposto de Renda Retido na Fonte (RIR/99, art.
717) e do ISSQN, quando devidos.

* prova de regularidade relafiva & Seguridade
Social e a0 Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS)?

Art. 29, inciso IV

* prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal?

Art. 29, inciso III da Lei Federal n°
8.666/93
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ESTADO DO AMAZONAS
{ ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

FROGRESSO E CIDADANA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAOQ: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.*:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

. - BASE LEGAL (Lei = _
Ne N I
PROCEDIMENTO Federal n° 8.666 / 1993 NAO | SIM OBSERVACAO
* prova de inexisténcia de débitos inadimplidos
perante a Justica do Trabalho. mediante a Art. 29, inciso V ) )
apresentacdo de certiddo negativa?
» ordem de pagamento bancaria Ic’nuudz.} em Iavoll‘ Decreto 3.616/96 O O
do credor (no caso de a despesa ja ter sido paga)?
Consta 0 Documento de Arrecadacdo Municipal -
42 |DAM. com autenticacéio mecanica, referente a Decreto n° 3.616/96 @) ()]
taxa de expediente?
- |A liquidacdo da despesa confere com a entrega Art. 63. § 2°, inciso IIT Lei n°
43 . ctacs arvicg? 1 250/62 Q1 O
do material ou da prestacdo do servico? 4.320/64
O processo foi submetido ao Servico Setorial de . cnn
o . Art. 21, §1°, °1.522/
H Controle Interno para analise e manifestacao? Art. 21, §1% Letn” 1 10 O O
45 Consta parecer da Inspetoria Setorial de Financas O O
" |quanto & conformidade do processo?
Consta a aptidio da (s) P.D. (s) — Programacoes
46 |de Desembolso pela Inspetoria Setorial de ) )
Financas?
Foi obedecida a ordem cronologica dos
47 § Q1 O

documentos?

OBSERVACOES/OCORRENCTAS:
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

T CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ST ©

cé)\ng

FROCRESSO & CHOADA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.%;
OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
O processo foi devidamente autuado e
L protocolado. com a numeracdo das paginas, Art 38, caput, Lei n® O O
contendo carimbo do Orgéo e visto do 8.666/93 e suas alteracoes.
responsavel?
Consta pesquisa de mercado (cotacdo de pregos
>1a pesquis (cotagao de pregos) Art. 7°, § 2°. T0L Art.
destinada a estimar o valor do bem ou servico em . S
2 elo menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas 15, mc. V, Lei o O O
2 , i 50> h i« . .
P , P P 8.666/93 e suas alteracoes.
consultadas? ;
Consta Anexo de Solicitacio compras/servicos, ‘
: ¢ P e Art. 7° § 1° Lei n°
3 |assinados pelo Ordenador de despesa e demais 8.666/93 ) )
autoridades competentes? R
O anexo de Solicitacdo de compras/servicos esta
4 devidamente com todos os campos preenchidos e Art. 14 Lein® O O
demonstra de forma clara a finalidade do objeto a 8.666/93
ser adquirido ou contratado?
Os recursos orcamentarios previstos no Anexo de . .
Solic;acﬁo de com 1‘ﬂs-"'seﬁ]:icos estio At 7°, § 2° I Axt.
5 [Porenas pravservicos exao 14. Lei n° 8.666/93 e suas Ol O
identificados pelos cadigos dos créditos proprios N
. N s N alteracdes,
da classificacdo e da categoria de programacio?
Consta ND de bloqueio da dotacio, com V. Do blogueio ¢/ grupo de
6 . on o , despesa, ) )
suficiéncia para a realizacdo da despesa? o
fonte de recursos.
Constam o termo de referéncia ou projeto basico
¢ a planilha de custos. elaborados pelo érgao ou Art. 7°, Art. 40, §2°Te Il Lein®
L - , e ‘ 192 oo Ol O
entidade contratante da licitacio., quando for o 8.666/93 e suas alteracdes
caso?
2 Consta copia do ato de designacio da comissdo Art. 38, inc. IIT, Lei n° 8.666/93 e O O
de licitacdo — CPL? suas alteracdes
Consta definicdo de que o projeto executivo seja
g apresentado em conjunto com o projeto basico ou Art. 7°. § 1°, Lein® O O
durante execucdo das obras e servigcos 8.666/93 e suas alteracoes.
contratados, quando for o caso?
. . Art. 38, inc. T, art. 40 e 47, Lein®
Constam o edital e os respectivos anexos? . N
10 P 8.666/93 e suas alteracdes. O O
Consta copia de publicacio do aviso/edital na . . .
11 pra de pubhicac Art. 21 inc. e IIL Lein® 8.666/93.| () | O

impressa oficial ou jornal de grande circulacdo?
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

o CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROGRESSD £ CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSON.%:
OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.o PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
12 Consta parecer prévio da Assessoria Juridica do Art 38, inc VI e § Ginico. Lei n° O O
~ |6rgéo e/ou da Procuradoria Geral? 8.666/93 e suas alteracdes.
13 O objeto da licitagdo esta descrito de forma Art. 40, Lei n® O O
" |sucinta e clara? 8.666/93 ¢ suas alteracoes.
14 Foram estabelecidos prazos e condicdes para Art. 40, inc. IT, Art. O O
assinatura do contrato? 64 Lein® 8.666/93 e suas alteracdes.
Ha previsdo de sanc¢des para o caso de Art. 40, inc IIT, Lein®
IR 0 93 ea O] O
inadimplemento? 8.666/93 e suas alteragdes.
o oot e come e | vz | ]
Prejeto o 50- €O pro] 8.666/93 e suas alteragoes.
executivo?
17 Os critérios para julgamento estdo dispostos de Art. 40, inc. VII, Lei n® 8.666/93 ¢ O O
forma clara e com pardmetros objetivos? suas alteragdes.
Consta indicacio dos locais, horarios e cédigos
de acesso dos meios de comunicacéio a distancia
1g [emque serdo fornecidos elementos, informagdes | Art. 40. inc. VIIL Lein° 8.666/93 ¢ O O
¢ esclarecimentos relativos a licitacdo e as suas alteracdes.
condi¢oes para atendimento das obrigacoes
necessarias ao cumprimento do objeto?
O Edital exige o cumprimento do disposto no Art.
19 |7°. inc. XXXIII. da Constituicdo Federal Art. 27, inc. V. Lei n° 8.666/93. ) )
(proibicéo de trabalho infantil)?
O Edital preve a possibilidade de qualquer
20 |cidadao impugna-lo por uma irregularidade Art. 41, § 1°. da Lei n° 8.666/93 ) )
apresentada no prazo de cinco dias uteis?
A amostra do objeto (caso exigido): momento de
21 |apresentacao da amostra ¢ os critérios de afericdo | Art. 43, inc. IV, da Lein® 8.666/93 | () )
da amostra?
O Edital prevé o beneficio da M.E.. EPP. ¢
Sociedades Cooperativas Equiparadas— Critério
de empate. (Em caso de empate (real) entre MLE.. | Art. 44, §§ 1°e 2°. LC n° 123/06,
22 |E.PP. e Sociedade Cooperativa Equiparada, Art. 3° § 2°Lein® Lei ) )

sorteio para definir a ordem da apresentacdo dos
novos lances pelas MLE.. E.PP. e Sociedades
Equiparadas empatadas).

8.666/93.
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

B CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROGRESSO £ CIDADARIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA —-UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

-2
5]

Consta indicacdo do critério de aceitabilidade dos
precos unitario e global. conforme o caso,
permitida a fixacdo de precos maximos e vedados

" |a fixacao de precos minimos. critério estatisticos

ou faixas de variacdo referente ao preco de
referéncia?

Art. 40, inc. X Lein®
8.666/93 e suas alteracdes.

Consta critério de reajuste. que devera refratar a
variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a
adocéo de indices especificos ou setoriais. que
essa proposta se referir. até a data do
adimplemento de cada parcela?

Art. 40, inc. XTI Lein®
8.666/93 e suas alteracoes.

Estao estabelecidas as condicoes de pagamento.
prevendo prazo de pagamento, cronograma de
desembolso maximo por periodo, critério de
atnalizacdo financeira dos valores a serem pagos.
desde a data final do periodo de adimplemento de
cada parcela até a data do efetivo pagamento.
compensacdes financeiras e penalizacdes por
eventuais atrasos e descontos por eventuais
antecipacdes de pagamento. bem assim exigéncia
de seguro. quando for o caso?

Art. 40, inc. XIV. alinea a. b. c. d. e,
Lein® 8.666/93 e suas alteracdes

Existem instru¢des e normas para os recursos
previstos na Lei 8.666?

Art. 40, inc. XV Lei n® 8.666/93 ¢
suas alteracoes.

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

Art.15, §8°e 73. Lein® 8.666/93 ¢
suas alteracoes.

Consta minuta do termo do contato obrigatério?

Art. 38, inc. X e § unico Ait. 40, §

S0
= .

Lein® 8.666/93 e suas alteracdes.

Em caso de substituicio do termo de contrato
obrigatorio por outros documentos habeis, a
exemplo da carta-contrato ou nota de empenho de
despesa o objefo em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega imediata e
integral?

Art. 62, § 4°, Lein®
8.666/93 e suas alteracdes.

L5 ]
[e=]

Consta comprovante de publicacdo do resumo do
edital na imprensa oficial do Estado, bem como,
quando se tratar de obra financiada parcial ou
totalmente com recursos federais. no Didrio
Oficial da Unido?

Art. 21, mc. I I IIT ¢/c Art. 38. inc.
II.
Lein® 8.666/93 e suas alteragdes.

147




2

bl 1]

ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

o CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PEEEEITURA CF

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
31 O prazo estabelecido para a publicacdo do ato Art. 21, § 2% inc. I e O O
% convocatério foi cumprido? II. Lei n® 8.666/93 e suas alteracoes.

Os interessados em participar da licitacdo
2 [POSSUEM todos os requisitos minimos de Art. 22§ 1°, Lein® O O
0 qualificacio exigidos no edital para a fase inicial 8.666/93 e suas alteracoes.
da habilitacdo preliminar?
.. |Consta o original das propostas ¢ demais Art. 38, inc. IV. Lein® 8.666/93 ¢ O O
7 [documentos que as instruirem? suas alteracdes.
14 A data de recebimento das propostas confere com Art. 41, Lein® O O
" a data estipulada no respectivo ato convocatorio? 8.666/93 e suas alteracoes.
Os precos constantes da proposta vencedora estao Art. 43, inc. TV, inc.
35 |compativeis com os praticados no mercado, VL § 3°, Lein® ) )
conforme demonstrado na estimativa inicial? 8.666/93 e suas alteracdes.
.. |Houve empate de propostas resolvido de acordo Art. 45, § 2°, Lein®
36 LI o 103 & ciac alteracd 01 O
com 0s C11térios previstos no ato convocatorio? 8.666/93 ¢ suas alteracoes.
37 Consta documentacao atualizada relativa & Art. 28, Lein® O O
’ habilitacdo juridica? 8.666/93 e suas alteracoes.
18 Consta documentacdo relativa a regularidade Art. 29. Lein® O O
“®|fiscal e trabalhista? 8.666/93 e suas alteracdes.
39 Consta documentacao relativa a qualificacdo Art. 30, Lein® O O
7 [técnica. quando for o caso? 8.666/93 e suas alteracoes.
40 Consta documentacio relativa a qualificacio Art. 31. Lein® O O
econémico-financeira. quando for o caso? 8.666/93 ¢ suas alteracodes.
Consta ata de abertura do certame indicando: os
nomes dos licitantes interessados: o resultado da
analise dos documentos de habilitacdo e, ‘ L
41 § Art. 38, inc. V. Lein® ()] ()]
conforme o caso. das propostas vencedoras, . N
. . . . . 8.666/93 e suas alteracoes.
inclusive registro de eventual manifestacdo de
licitante de que vai ou néo interpor recurso?
. Art. 43, inc. TV, Lein® 8.666/93 ¢
42 | Consta ata de julgamento? N

4 Jue suas alteragdes. O O

43 Os eventuais recursos foram julgados e juntados | Art. 38, inc. VIIL Lein® 8.666/93 ¢ O O
7 lao processo? suas alteracdes.
Os prazos de apresentacio e analise dos eventuais Art. 109, Lein®

44| P P ; O | O

recursos foram observados?

8.666/93 e suas alteracoes.
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROSRESSO £ CIDADARSA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.°:

OBIJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA -UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAOQ
Consta ato de homologacéo e adjudicacio do A{I .38' 11}(:. VIL ME
45 obieto da licitacio? = 43.inc. VI da Lein ) )
! ‘ e 8.666/93 ¢ suas alteracoes.
46 Consta a garantia para assegurar a plena execucio Art. 56, inc. I, IT, TITT Lein® O O
do confrato? 8.666/93.
Foi indicado o SGIVI(}OI‘ [‘gspO{lsaxrel pelo ) At 67. Art 73. inc L alinea “b”. Lei
47 |acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do _ o . Q) Q)
. ‘ n° 8.666/93 ¢ alteracdes
objeto contratado. quando for o caso?
Consta a Anotacido de Responsabilidade Técnica
48 |- ART expedida especificamente em nome da Art. 30, §§ 1°.2° Lei n° 8.666/93 Q) )
firma contratada?
19 Consta o ato de designacéo da comissio para Art. 15, § 8°. Lein® O O
recebimento do material (quando for o caso)? 8.666/93
_ _|Foi obedecida a ordem cronolégica dos
50 c Q) Q)

documentos?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FREFEITURA DE

CO‘KRI

FREGREISG § EIDADANLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAQ: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.°:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.@ PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
PROCESSO ADMINISTRATIVO
O processo administrativo foi devidamente
autuado, protocolado e numerado, contendo a

) autorizacio respectiva, a indicagio sucinta de seu Art. 38, caput, Lei Federal n® O O
objeto e do recurso proprio para a despesa, 8.666/93 -
contendo carimbo do érgdo e visto do
responsavel?

Existe solicitagdo/requisi¢io de aquisicio de Decreto n° 3.616/96; Acordaos

, bem, execucio de servico ou obra, com descricio 952/2010-TCU-Plenario, O )

"~ |clara do objeto, elaborada pelo agente ou setor 5.478/2009-TCU-2a Camara e -
competente? (oficio, memorando ou outro)? 2.471/2008-TCU-Plenario
Existe .apresentaca_o de Jusnﬁcanva‘paﬁ_l a Art. 26. Lei Federal n° 8.666/93
necessidade do objeto da contratacdo direta, com L. ) L

3 . . - Acorddo 125/2005 e Decisao n° Q) ()
demonstrac@o de que a situacio se enquadra em , .. -

- 745/2002 — Plenario
todos os requisitos que a fundamentam?
Em se tratando de aquisi¢do de bens, consta
documento contendo as especificagdes e a .

4 ) ) j Art. 15, Lei Federal n° 8.666/93
quantidade estimada do objeto, observadas as L1 eceAin O O
demais diretrizes?

N 0 do 1t anterior, st quisa d .
o caso do item anterior, consta a pesquisa de Art. 15, IIL Lei Federal n°
5 |precos praticados pelo mercado do ramo do . Q) ()
) . 8.666/93
objeto da contratagcdo?
Foram anexadas no processo as propostas de . .

6 exadas nop prop Art. 38, IV, Lei Federaln° 8.666/93 | () | ()
pregos originais? -
Em se tratando de obra ou servico:

. ; . Art 6°, I3 art. 7°,§ 2°, I e § 9°, Lei
2
a) ha Projeto Basico? Federal n° 8.666/93 Q) ()
b) consta aprovacio motivada do Projeto Basico, | Art. 7°, §§ 1° e 9°, Le1 Federal n° O )
se for o caso, pela autoridade competente? 8.666/93 -
c) existe orcamento detalhado em plamlhas que

; ex;[_arres_sem a composicio de. todos os seus custos Art. 7°.§ 2°. 1L art. 43, IV, Lei

unitarios baseado em pesquisa de pre¢os mercado Q) ()

no ramo do objeto da contratagfo, assim como a
respectiva pesquisa de precos realizada?

Federal n® 8.666/93
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ESTADO DO AMAZONAS

{1 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
Thes CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA DE

COARI

FROGRETS § SIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

. . : Art. 7°, §, 2°, IIL, art. 40, XTIV b; art.

d) existe cronograma fisico-financeiro? 55, 1_5 Le.i Fé deral n"-.‘ 2 666/ 9 3 ) ()
e) foi elaborado, se for o caso, o projeto
executivo, ou autorizado que seja realizado Art6°, X art. 7°, Il e § 9°, Let O )
concomitantemente com a execugio das Federal n° 8.666/93 -
obras/servigos?

o nica da abrice, deseondocome | AT TS an SBcaputLet |y |

& 087 Federal n° 8.666/93 -
respectivo cronograma?
F indicadas as razdes de escolha d . . - .
oram indicadas as razdes de escolha do Art. 26, parégrafo tinico, I, Lei
9 |adquirente do bem, do executante da obra, do s , @) )
A Federal n° 8.666/93 -
prestador do servigo ou do fornecedor do bem?

10 Existe justificativa quanto a aceitacio do preco Art. 26, pardgrafo tinico, IIT, Lei O )
ofertado pela fufura contratada? Federal n® 8.666/93 -
A avaliagfo da justificativa do preco teve como
base a compatibilidade da proposta de preco O )
(orcamento) do fornecedor ou executante em -
relagdo a:

a) os precos correntes no mercado, verificados
através de pesquisa com pelo menos trés . )
- pesq P Art. 26, paragrafo tnico, IIT, Lei O O

11 |cotacdes? £ _

Federal n° 8.666/93
b) os pregos constantes do sistema de registro de O )
precos? -
¢) pesquisas realizadas pelo Precos de Mercado ) ()
Se for o caso, consta a estimativa de impacto
orcamentario-financeiro no exercicio em que :

127 . ! q Art 16, I, Lei n° 101/00 Ol o
deve entrar em vigor a acio governamental e nos -
dois exercicios subsegiientes?

Se for o caso, consta a declaracio do ordenador
13 |de despesa de que o gasto é compativel com a Art. 16, II, Lei n® 101/00 @) )

LOA, aLDO e o PPA?
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ESTADO DO AMAZONAS
{1 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
; CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA D

CO)\RI

FREGREISG § CIDADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.=:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA — UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sMm OBSERVACAO
Constam as comprovacdes referentes a Art. 29, Lei Federal 1° 8.666/93; art
_ prova A | 193, Lei5.172/66, INSS - art. 195,
regularidade fiscal Federal, Estadual e Municipal, .
. . §3° CF 1988, FGTS — art.
com a Seguridade Social e com o Fundo de . , i .
. L . 2° Le1 9.012/95), CNDT - Lei
14 |Garantia por Tempo de Servico, regularidade 12.440/11- ast 196 da Lein® ®) ]
trabalhista, declaragfio da Lei 9.854/99 e a
\':r'i;c:;ﬁ dice?'le';::l roill?Jli do para ;:)ntrat'ir 1.795/85 — LOMAM, Ac6rddos
O RE ‘ 46/2011-TCU-Plenario, e
‘ fao™ 119/2011-TCU-Plenario
. . . Art 38, VI, Lei Federal n°
15 O p'roc:esgo fp1 subm:etldo a assessoria Ju'rlqma do 8.666/1993. art. 3:14682.-"31[}a08n-TCU O O)
orgido/enfidade e/ou Procuradoria Juridica? .. -
Plenério
A tratacdo direta foi autorizad . .
1| 7+ Contratacac cireta fol awlorizaca Art_ 38 da Lei n° 8.666/93 Ol o
motivadamente pela autoridade competente? -
A Autoridade Superior ratificou e publicou a
dispensa (inciso III e seguintes do art. 24) ou
17 mexigibilidade (art. 25) na imprensa oficial, no Art. 26, Le1 Federal n® O O)
prazo de 5 (cinco) dias, a contar do recebimento 8.666/1993 -
do processo, como condi¢do para eficacia dos
atos?
A Minuta do instr t tratual, d , .
Minuta do instrumento contratual, quando Art. 38, parderafo tinico, e art
existente, foi previamente examinada e aprovada .
18 - . . ) 62, § 4°, Le1 Federal n® ) ()
pela assessoria juridica do érgdo ou entidade efou , -
) - 8.666/1993
Procuradoria Juridica?

DISPENSA DE LICITACAO (art. 24 e incisos da Lei Federal n° 8.666, de 21/06/1993)

19

Na hipotese de calamidade publica houve edi¢do,
pelo Prefeito, de decreto de homologacio de
estado de calamidade publica?

Art. 24 IV, Lei Federal n®.
8.666/93; art. 80, IV da Lein®
1.795 - LOMAM

O

QO

Na hipdtese de emergéncia verifica-se:

Art. 24, IV Lei Federal n°.
8.666/93
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o ESTADO DO AMAZONAS

‘Ei_ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI E{SA RI
e ¢ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO R

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.*:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.°2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
a) existéncia de documentagdo probatoria da
éncia de situaci 1al lama . .
ocon'(fngla e sifuagdo emergencia ‘que rec .'1111'1 Marcal Justen Filho, in
solugdo imediata, tal que a realizagio de licitagdo . L. o
causaria potencial prejuizo relevante e irreparavel “Comentdrios  Le1 de Licitagbes e
. P 2 pre] : pare Contratos Admiistrativos™, ) ()
ao orgdo ou entidade, ou comprometer a N N . -
. Sdo Paulo: Dialética, 2000, pag.
seguranca de pessoas, obras, servicos ou bens, 239 N
ou, ainda, provocar a paralisacio ou prejudicar a -
regularidade de suas atividades especificas?
b) imprevisibilidade do fato que motivou a
di a de licitacdo, de tal forms E sS )
el AL RSV U I I
SUTaT qiie @ confratast . Stmula TCU n°222
emergencial ndo fo1 provocada pela desidia,
meércia, incuria ou negligéncia do administrador?
c) existéncia de justificativa formal que Art. 26, paragrafo unico, I, Le1
20 caracterize a situacfio emergencial ou calamitosa Federal n°. 8.666/93;
que evidencia a urgéncia, demonstrando que a Acorddo 260/2002-Plenario e O O
contratagio umediata é via adequada e suficiente a| Acordio n® 425/2012 — Plenario
eliminagdo do nisco provocado pela sifuagdo de  |Decisdo TCU n°. 347, de 1/6/94, c/c
emergéncia ou calamidade publica? Sumula TCU n°. 222
d) limitagdo do objeto d tratagd b .
) nm,a_;‘ao 0 objeto da contratagdo aos bens Art. 24. TV Lei Federal n°
necessarios ao afastamento do risco gerado pela 3 666/1993 Q) )
situagdo emergencial ou calamitosa? R ’
e) limitagdo do objeto da contratagdo as parcelas
de obr: rigos passivels d lusa .
oy s e oo | 34 1 et
ilintem; tos contados dalocor;énci'l da 8.666/1993; Acbrddos 106/2011- Q Q)
iplos contace: : ) TCU-Plenirio, 1.527/2011- -
emergéncia ou calamidade, independentemente, TCUPlendrio
na hipotese de calamidade publica, da data do ato :
que a decreta?
ﬂ mnexisténcia de prorrogacdo cpn.tramal! Art. 24. TV, Lei Federal n°.
independentemente do prazo original do , ) ()
8.666/1993
contrato?
Na hipotese de supervalorizacdo por parte dos Art 24V, Lei Federal n° O O)
participantes em licitacdo anterior verifica-se? |8.666/93; Decisdo TCU n® 103/1998
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ol ESTADO DO AMAZONAS

iﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI &S k RI
st CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.*:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.E PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
a) existéncia de documentagdo probatoria da
éncia de situaca 1al lama ; .
ocomzanqa e sifuagdo emergencia ‘que rec .'1111'1 Marcal Justen Filho, in
solugdo imediata, tal que a realizagio de licitacdo i L. .
causaria potencial prejuizo relevante e irreparavel “Comentérios d Lei de Licitagbes e
. P @ Pre) : pars Contratos Adnunistrativos”, QO ()
ao orgdo ou enfidade, ou comprometer a N N . -
. Sdo Paulo: Dialética, 2000, pag.
seguranca de pessoas, obras, servicos ou bens, 239 N
ou, ainda, provocar a paralisacio ou prejudicar a -
regularidade de suas atividades especificas?
b) imprevisibilidade do fato que motivou a
di a de licitagdo, de tal forms s 55 )
el SLC R ST U I I
SUTaT qiie @ confratac: i Stmula TCU n° 222
emergencial nio fo1 provocada pela desidia,
meércia, incuria ou negligéncia do administrador?
20 ¢) existéncia de justificativa formal que Art. 26, pardgrafo tnico, I, Lei
caracterize a situacdo emergencial ou calamitosa Federal n°. 8.666/93;
que evidencia a urgéncia, demonstrando que a Acordio 260/2002-Plenario e O O)
contratacio imediata é via adequada e suficiente a| Acodrdio n® 425/2012 — Plenario
eliminacdo do nisco provocado pela sifuagdo de  |Decisdo TCU n°. 347, de 1/6/94, c/c
emergéncia ou calanudade publica? Sumula TCU n°. 222
d) limitagdo do objeto d tratacd b .
) 1uu’a_§‘ao 0 objeto da contratag@o aos bens Art. 24 IV, Lei Federal °
necessarios ao afastamento do risco gerado pela 3 666/1993 ) ()
sitnacdo emergencial ou calamitosa? T ’
e) limitacfo do objeto da contratacdo as parcelas
de obr: rigos passiveis d lusa .
razo miximo de 180 dias consecutivose | | AT 24TV, Lot Federal ot
'ili_ntermt tos contados dalocor;énciq da 8.666/1993, Acordios 106/2011- ) ()
pros COTACIoR 1 OCOTTEnCE TCU-Plenério, 1 527/2011-
emergéncia ou calanudade, independentemente, L.
= . e TCUPlenario
na hipdtese de calamidade publica, da data do ato
que a decreta?
1 1sténcia de pr a tratual, .
D mexistEncia ge protrogagso conra A Art. 24 IV, Le1 Federal n°.
independentemente do prazo original do , ) ()
8.666/1993
contrato?
Na hipotese de supervalorizagdo por parte dos Art. 24, V, Le1 Federal n° O O)
participantes em licitagdo anterior verifica-se? |8.666/93; Decisdo TCU n° 103/1998 -
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{g- PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI E"ES )\ RI
T CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO el

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSON.*:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA —UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
a) conclusio da licitacdo anterior sem éxito, em P Ulisses Tacoby
que se tenham observado todos os requisitos de oree . > aco‘ ¥ () ()
validade? Fernandes, in “Contratacdo Direta -
o sem Licitagdo™, 6* ed, 3° tiragem,
— — — Belo Horizonte Forum,
b) mexlstenmg de‘ ad_]udm_agao pa licitacdio 2007, p. 391
anterior?, devido a auséncia de interessados O )
21 (licitacdo deserta) ?7;
c) existéncia de justificativa formal com
mdicacdo dos riscos de prejuizo, caracterizado ou
demasiadamente aumentado pela demora .
peia cemm Art. 26, caput, Lei Federal n°.
decorrente de novo processo licitatorio, 8.666/1993 QO ()
demonstrando que a contratagdo imediata € via T
adequada e suficiente a eliminagfo ou
minimizacio de tais riscos?
d) manutencio das condi¢des ofertadas no ato Art. 24, V, Le1 Federal n° O )
convocatorio anterior? 8.666/93; Decisdio TCU n® 103/1998 -
Na hipotese de supervalorizacio por parte dos Art. 24, VII, Lei Federal n°.
participantes em licitacio anterior verifica-se? 8.666/93
licitagdo anterior frustrada, por t sido )
a) licitagdo anterior frustrada, por terem si Art. 24, VIL art. 43. TV Lei Federal
apresentados por todos os ofertantes pregos ) ]
i . n° 8.666/1993;
manifestamente superiores aos de mercado ou .
_ o L Jorge Ulisses Jacoby
mcompativeis com os precos fixados por érgios .
o o - . Fernandes, in () ()
oficiais, aferiveis3mediante documentacio . . o -
. e : “Confrata¢cdo Direta sem Licitacao”,
autuada no processo relativo a licitagio anterior, . ]
or meio da qual reste caracterizada a 6 ed., 3" tiragem, Belo Horizonte:
P @ quat reste caractenza Férum, 2007, pag. 406-408.
sobrevalorizacéo dos respectivos precos? =
27 |b) novas propostas apresentadas pelos mesmos
licitantes no prazo de oito dias (ou trés dias, no Art 48, § 3°, Lei Federal n°. O O)
caso de convite) contados da decisdo de 8.666/1993 -
desclassificacdo das propostas originais?
¢) decisdo de desclassificacio das novas
ropostas por apresentarem precos .
PTopOS?as por apreseraretil preg Art. 43,1V, art. 48, IL, Lei Federal n°
manifestamente superiores aos de mercado ou 2 666/1993 @) ()
mcompativeis com os precos fixados por drgios T
oficiais?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FREFEITURA DE

CO)\RI

PREGRESSG § CIDADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.*:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

d) pre¢o do bem ou servigo contratado
compativel com os praticados pelo mercado ou
fixados por 6rgdos oficiais constantes dos
registros de precos ou de servigos?

Art. 43, IV, Lei Federal n®
8.666/1993

QO

Na hipatese de remanescente de obra, servico
ou fornecimento verifica-se:

Art. 24, X1, Lei Federal n°.
8.66006/93

a) licitacdo anterior, com celebracdo de contrato

Jorge Ulisses Jacoby
Fernandes, in “Contratacio Direta

23

) sem Licitagdo”, 6* ed., 3* tiragem, | () ()
com o vencedor do certame? Belo Horizonte: Forum, 2007, pag.
464.
b) contrato parcialmente executado? Jorge Ulisses Jacoby Q) )
Fernandes, in
“Contratacio Direta sem
Licitago”, 6* ed., 3* tiragem, Belo
Horizonte:
c) rescisdo contratual? Forum, 2007, pag. 464 Q ()
Jorge Ulisses Jacoby
d) documento que comprove a convocacdo de | Fernandes, n “Contratacdo Direta
licitante remanescente do certame, obedecendo a | sem Licitacdo”, 6® ed., 3* tiragem, | () )
ordem de classificacdo? Belo Horizonte: Forum, 2007, pag.
465-467
Jorge Ulisses Jacoby
e) laudo acerca do estado da obra, do servico ou ]-"emaqdfes, {n :‘Contratagaq Direta
dos bens fornecidos? sem Llc1t_a(;ao’ ,6%ed., 3* tiragem, QO )
Belo Horizonte: Forum, 2007, pag.
468.
Art 40, XI, Le1 Federal n®
8.666/1993,
f) manutencdo, pelo novo contratado, das Art. 3°, Lei Federal n® 10.192/2001;
mesmas condigdes oferecidas na contratacio Jorge Ulisses Jacoby Fernandes in | () ()

anterior, inclusive quanto ao preco?

“Contratacdo Direta sem Licitacdo”,
6*ed., 3* tiragem, Belo Horizonte:
Férum, 2007, pag. 469
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ESTADO DO AMAZONAS
g' PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
s+ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FREFEITURA DE

EOARI

PROGREISES § EIBADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAOQ

Na hipotese de aquisicio de bens pereciveis e
hortifrutigranjeiros em fase de licitacio
verifica-se:

Art. 24, XTI, Lei Federal n°. 8.666/93

a) o objeto da confratacdo ser hortifrutigranjeiros,

pdo e outros géneros pereciveis?

26

b) aaquisi¢do ter carater evenfual?

c¢) procedimento licitatorio em andamento para
aquisi¢io dos bens?

d) observancia ao prego do dia praticado no
mercado local?

Q Q

Marcal Justen Filho, in O O
“Comentarios a Lei de
Licitagdes e Contratos
Administrativos”, Sdo

Paulo: Dialética, 2000, pag. 254 QO Q

Q Q

Na hipotese de contratacio de instituicdes de
pesquisa, ensino ou desenvolvimento
institucional ou de recuperacio social de
detentos verificase:

Art. 24, XIII, Lei Federal n°. 8.666/93

a) contratada ser instituicdo brasileira?

b) o objeto social da instituicdo, indicado no
estatuto ou regimento, ser pesquisa, ensino ou
desenvolvimento institucional ou recuperacio do
preso?

27

¢) inguestionavel reputagio ético-profissional da
contratada?

d) a imstitnicio contratada nio ter fins lucrativos?

e) nexo entre o objeto da contratacio e os
objetivos da entidade?

f) a entidade contratada ter estrutura que
comporte o cumprimento pessoal dos

compromissos assumidos?

QO QO
) )
Jorge Ulisses Jacoby Fernandes, in
“Contratacio Direta sem Licitacio™,| () -
6*ed., 3* tiragem, Belo Horizonte:
Forum, 2007, pag. 479 e seguintes.
QO Q
Q Q
QO QO
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o ESTADO DO AMAZONAS
{1_ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
Tz CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA DE

COJ\RI

FROGRETSS § AT NLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO

Na hipdtese de servicos técnicos de impressio
e informitica efetuados por entidade publica
verifica-se:

Art. 24 XVI, Lei Federal n°. 8.666/93

a) a contratada ser integrante da Adnunistracdo

Publica Estadual? O O
b) a contratada ter sido criada para o fim
especifico do objeto pretendido pela Q) )
Admunistragio?
- c) observancia do principio da economicidade? | Jorge Ulisses Jacoby Fernandes in | () )
“Contratacio Direta sem Licitagio”,
6 ed., 3°
d) o objeto da contratacio ser, necessariamente? | tiragem, Belo Horizonte: Férum, ) ()
2007, pag. 527 e seguintes
e) servigos graficos12 (impressdo de didrios
oficiais, de formularios padronizados de uso da ) ()
Administraciio e de edigdes técnicas oficiais)?
f) servigos de informatica? Q) ()
Na hipdtese de fornecedor exclusivo verifica-
se:
a) 0 objeto da contratacdo ser materiais, ) .
equipamentos ou géneros de fornecedor Aﬂ 25, I: L‘fl ]-“e:liral n N Q) ()
exclusivo, ndo se permitindo servicos ou obras? 8.666/93; Aconfiao N "4_1 6/2009
- TCU - 1* Camara, Acordios
1.975/2010-TCU-Plenario,
b) nio indica¢do de marca ou produtol3? 2.854/2010-TCU-Plenario, 11 Q) )
6/2008-TCU-1a Camara
c) comprovacéo da condicdo de fornecedor
exclusivo, mediante atestado (ou certiddo)
emitido por junta comercial; sindicato, federacio Q) )
ou confederagio patronal; ou entidade
equivalente.
29 d) o universo em que, em fese, se dara a
competicdo comtempla, além das exigéneias do Q) )

paragrafo tnico, incisos IT e III do art. 26:
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ESTADO DO AMAZONAS

‘E. % PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
That ¢ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA DE

CO“\RI

PROGRESSO § CIDADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAOQ: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.°:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
e) para compra com valor estipulado até o linute | Jorge Ulisses Jacoby Fernandes, in
mAximo para convite, poder-se-a analisar a “Confrata¢do Direta sem Licitacdo™, | () ()
exclusividade em ambito local (municipio) Brasilia: Brasilia Juridica, 2004, pag.
572
f) se o valor da compra for enquadrado em outra
modalidade (concorréncia, tomada de prego),
dever-se-a levar em conta o universo que sera @) ()
atingido com a publicidade (vide art. 21 da Lei n®
8.666/1993)?
Jorge Ulisses Jacoby Fernandes, in
e) parecer técnico ou laudo pericial, quando for o | “Contratacio Direta sem Licitagio”, O )
caso? Brasilia: Brasilia -
Juridica, 2004, pag. 566
! a ]1111)‘0tes‘e df' ‘;:;‘I 1. |§05.I:=c1110?‘|s de :;atul:'z‘:a} Art. 25. IL. Lei Federal n°. 0 .
singular por p:cln |?5|un‘als.-enl11?1esas e notoria 8.666/93- Stmula/TCU 252 _
especializaciio verifica-se:
a) o objeto da contratacio ser servico técnico Art. 25 TI, Lei Federal n°. O O
profissional especializado relativo a: 8.666/93; Stumula/TCU 252 -
+ estudos técnicos, planejamentos e projetos O O
basicos ou executivos? -
* pareceres, pericias e avaliacdes em geral? Arts.13 e 25, T1, Lei Federal o° @) ()
P -P avatag geral: 8.666/1993 -
* assessorias ou consultorias técnicas e auditorias O O)
financeiras ou tributarias? -
+ fiscaliza¢fio, supervisio ou gerenciamento de O O
obras ou servigos? -
* patrocinio ou defesa de causas judiciais ou O O
administrativas? -
30l ° treinamento e aperfeicoamento de pessoal? () ()
* restauracdo de obras de arte e bens de valor O O)

historico?
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i, ESTADO DO AMAZONAS

{ﬁ_ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI éwa)\ RI
el CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO el

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

b) o servigo apresentar natureza singular? ) ()

¢) o servigo ndo ser de publicidade ou

divulgacio? O O
d) ha comprovacéio de que o contratado detenha
habilitagdo e notoria especializacio e que esta O O)

esteja intimamente relacionada com a
singularidadel5 do objeto?

e) ha cessdo pelo autor 8 Administracio dos
direitos patrimoniais relativos ao servigo técnico ) ]
especializado, quando for o caso?

f) ha comprovagdo da realizagdo do servigo
técnico, pessoal e diretamente, pelos profissionais
listados em relacdo de mtegrantes do corpo

técnico da contratada apresentada como elemento O O
de justificacdo da inexigibilidade, quando for o
caso?
Na hipotese de contratacdo de profissional do
setor artistico, sagrad la critics )
setor artistico, consagrado Ee a crifica r Art. 25, TIL. Lei Federal o°.
especializada ou pela opimifio publica, além das 8.666/93 ) ()
exigéncias do paragrafo tnico, mncisos IT e III do o
art. 26, verifica-se:
31 a) o objeto da contratagfio ser servigo de um O O)
e 3
artista profissional’ Jorge Ulisses Jacoby Fernandes, in
b) a contratacdio ser direta ou por meio de “Confratagdo Direta sem Licitagdo™, O O
empresario exclusivo? Belo -
— Horizonte: Férum, 2007, pag. 725
c) o contratado ser consagrado pela critica pag O O)
especializada ou pela opinido publica? -
32| Consta proposta original da empresa escolhida? Art. 38, IV, Lei n° 8.666/93 ()] )
O processo de execucdo de despesa contempla, dentre outros:
a) prévio empenho? Art. 60, Lei n° 4.320/64 ()] )
33

b) “ordem de servigo™ para a empresa confratada | Decreto n® 4.622/99; Acordo n°
que autoriza o micio dos trabalhos? 1.373/2003-TCU-Plenario
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iﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI Efj )\ RI
Tess * CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO AR Ao

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.°:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
d) Correspondéncia entre os dados constantes do
empenho (nome do credor, valor, objeto) e os da Art. 60, Lei n® 4 320/64 Q) ()
contratacio?

Na hipatese de a despesa ja haver sido

Art. 63, Le1n® 4.320/64
liquidada: s O O

a) correspondéncia entre produto ou servigo
especificado no documento fiscal e o objeto da
contratacdo mencionado na solicitacio de
compra, termo contratual e nota de empenho?

Art. 60, Lei Federal n® 4.320/64 Q) ()

b) primeira via de nota fiscal, devidamente
atestada por servidor ou conussdo designada pela
autoridade competente?

Art. 76, Le1 Federal n®
8.666/1993 O O

c) certificado datado e firmado por servidor ou
conussio designada pela autoridade competente,
responsaveis pelo recebimento do objeto,
assinado pelas partes, com declaracio de que
foram recebidos ou efetuados em condigdes
satisfatorias para a Admimistracdo Municipal, se
for o caso?

Art. 73, I c/c 76, Le1 Federal n®
8.666/1993 O O

d) comprovacdo de retengdo previdenciaria
quando a prestagio de servigos for realizada por
prestador de servigo pessoa fisica, ou juridica por
cessdo de méo de obral9 ou empreitada?

Nota: No primeiro caso — pessoa fisica — verificar
existéncia de processo de despesa para
pagamento do INSS Patronal por parte do é6rgio
ou entidade (Guia de Previdéncia Social — GPS) e
34 |encaminhamento de Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia por Tempo de

Servigo e Informacdes a Previdéncia Social —
GFIP. Neste caso, similarmente. tambem devera
ser observado os registros e pagamentos de
Imposto de Renda Retido na Fonte (RIR/99, art.
717) e do ISSQN, quando devidos.

IN RFB n° 971/2009, arts. 115, 116,
117 e 138 O O

e) prova de regularidade relativa a Seguridade Art. 29 IV, Lei Federal n°
Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de 8.666/1993; CR/1988; Art. 195, Q) ()
Servigo (FGTS)? § 3% art. 2°daLein® 9.012/95
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{ g_ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e * CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FREFEITURA DE

COKRI

FROCERFIRG § CIDADARNLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.o PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO

Art. 29, inciso III da Lei Federal n°
f) prova de regularidade para com a Fazenda 8.666/93: RIR/12: LC n® O )
Federal, Estadual e Municipal? 116/03- Lei n® 714/03: Lei n® -
1.795/85 - LOMAM
g) prova de mems.tenma de debﬂos inadimplidos Art. 29. V. Lei Federal n°
perante a Justica do Trabalho, mediante a ) ) ()
. e . 3.666/1993
apresentacdo de certiddo negativa?
h) aptidao da (s) P.D. (s) — Programacdes de
; © ; Art. 14, D ton® 2.127/13

Desembolso pela Inspetoria Setorial de Finangas? sereto O O
1) ordem de pagamento bancaria9 enu?lrda em Art. 64. Lei 4.320/64: Decreto
favor do credor (no caso de a despesa ja ter sido 3.616/96 ) ()
paga?) T

C e . Art. 24 XIII, da Le1 Federal n°
A contratagdo de fundacdes de s fi lizads - '

35 sofr:::n: 1?:: Ei i’)teses d(l.‘: eis Eu'ilf.): lzn:ﬁll;e{;llf - 8.666/93;Acdrddos 730/2010- ) ()
| s poTeses @€ PESquIsa. : TCU-2a Camara, 887/2010TCU-2a -
desenvolvimento institucional? .

Camara
A contratacdo de servigos de fornecimento de Art. 24, XXII, da Lei Federal n®

36 |energia elétrica foi findamentada como dispensa 8.666/93 e Acorddo TCU n° ) ()

de licitacdo? 217/2009 — 2* Camara
. _ srddos 469/2010-TCU-2
Né&o houve contratagio direta de Servigo Movel J}ﬂcordaos 469 Il_(}lO TC:U ‘ja

37 |Celular (SMC) e Servigo Telefénico Fixo ('.{zj.tnara, 2.299.-:2010—T('.'U—_a () ()

Comutado (STEC)? Camara, 2.16’:6.-2009—TCU—1a
Camara
A contratagdo dos Correios para execugio dos Art. 25, caput, da Lein®

38 |servigos objeto de monopolio foi fundamentada 8.666/93, Acorddos 1733/2004 — ) ()
em mexigibilidade de licitacdo? Plenario; 2063/2005 — Plenario
Houve a mscrigdo no Cadastro Especifico do
INSS — Matricula CEI, no prazo maximo de até
30 dias do inicio de sua atividade, junto & Receita
Federal do Brasil, pela empresa construtora, IN RFB n°® 971/2009 e suas

39 |quando contratada para execucio de obra por alteragdes, art. 19, inciso I, arts. () ()

empreitada total ou por empresa lider, na
contratagdo de obra de construgéo civil a ser
realizada por consorcio mediante empreitada total
de obra de construgéo civil, quando couber?

22a42
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! ESTADO DO AMAZONAS
‘E ! PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
T+ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA DE

EOARI

FROGRFIG § CILAMMLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.=:

OBIJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

40

Houve a apresentacdo de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica — ART referente a
projeto, execucio, supervisdo e fiscalizacdo de
obras e servicos de engenharia, com indicagdo
do responsavel pela elaboracio de plantas,
orcamento-base, especificacdes técnicas,
composi¢cdes de custos unitarios, cronograma
fisico-financeiro e outras pecas técnicas, quando
couber?

Art 1°, Lei Federal n® 6.496/77;
CONFEA n° 34/90; Sumula
260/2010 -TCU

QO

41

O contrato decorrente de dispensa ou
mexigibilidade atendeu aos termos do ato que o
autorizou e da respectiva proposta?

Art 54§ 2° Lei Federal n®
8.666/1993

Q)

42

A publicacao Tesumida do CONITato & aditaniento,
se houver, na imprensa oficial ocorreu até o
quinto dia ufil do més subsequente ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daquela data?

Obs._: Sdo elementos essenciais do extrato de
publicacgdo as partes, o objeto, a classificagio ou
dotagdo orcamentaria, o valor, a vigéncia e a data
de assinatura do contrato

Art. 61, pardgrafo unico, Lei Federal
n° 8.666/1993,

O

43

No caso de exigéncia de garantia, a critério da
Administracio, foi aplicada uma das seguintes
modalidades de garantia20 prevista no
contrato:

Art. 56, caput e § 1°, Lei Federal n®
8.666/1993

44

a) caucdo em dinheiro ou em titulos da divida
publica, devendo estes ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema
centralizado de liquidacio e de custodia
autorizado pelo Banco Central do Brasil e
avaliados pelos seus valores econdmicos,
conforme defimdo pelo Ministério da Fazenda?

Art 56, caput e § 1° I, Le1 Federal
n°® 8.666/1993

Q

45

b) seguro-garantia?

Art. 56, caput e § 1°, II, Lei Federal
n°® 8.666/1993

Q)

46

¢) fianca bancaria?

Art. 56, caput e § 1°, IIL Lei Federal
n° 8.666/1993

O

47

Houve a manifestacfo do representante da
Administragio, determinando o for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados na
execucdo da obra/servico?

Art. 67, § 1° Lei Federal n®
8.666/1993

O
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ESTADO DO AMAZONAS

‘Ei PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI E“é )\ RI
o ¢ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO S c—

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO E INEXIBILIDADE

PROCESSO N.*:

OBIJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

Consta o Documento de Arrecadagio Municipal -
48 |DAM, com autenticacio mecanica, referente a Decreto n°® 3.616/96 @) )
taxa de expediente?

O processo foi submetido ao Servigo Setorial de

- - . Art. 21, §1° Lein® 1.522/10
Controle Interno para analise e mamfestacio? 8 O O

49

Consta parecer da Inspetoria Setorial de Financas
50 |quanto & confornudade do processo e aptidio da Art. 14, Decreto n® 2.127/13 @) )
Programacdo de Desembolso - PD?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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i ESTADO DO AMAZONAS

1 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e’ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

COARI

FROGEITIONE EBADAMA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAOQ: TOMADA DE PRECOS

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAOQ
o) sso foi devidamente autuad .

Qe o dotanee e om T
L £40 Gas paginas, , 8.666/93 e alteragdes -
érgdo e assinatura do responsavel?

Consta pesquisa de mercado (cotacfio de precos)

, destinada a estimar o valor do bem ou servigo, Art. 7°,§2° mc. ITe O O)

"~ |em pelo menos 3 (trés) empresas ou pessoas 15, V, da Le1 8.666/93. -
fisicas consultadas?

Consta erln Agexo de _Soln:lta;‘ao Art. 75, § 1° Lei n°

3 [compras/servigos, assinados pelo Ordenador de 8.666/93 ) ()
despesa e demais autoridades competentes? R
O anexo de Solicifagdo de compras/servigos esta
devidamente com todos os campos preenchidos e :

: ) Art. 14 Le1n® 8.666/93

4 demonstra de forma clara a finalidade do objeto a s O O
ser adquirido ou contratado?

Os recursos or¢amentarios previstos no Anexo de

s Solicitagdo de compras/servigos estio Art 7°, § 2° III Lein® O O

" |1dentificados pelos codigos dos créditos proprios 8.666/93, -
da classificacdo e da categona de programacao?

6 Consta ND de bloqueto da dotagéo, com Art 7° § 2° Il c/c o art. 14, Lein® O )
suficiéncia para a realizacfo da despesa? 8.666/93 e suas alteracdes, -
Constam o termo de referéncia ou projeto basico

;|22 planilha de custos, elaborados pelo orgdo ou Art. 7°, Art. 40, §2°1e O )
entidade contratante da licitacdo, quando for o II, Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes. -
caso?

. Consta copia do ato de designacgio da conussio Art. 38, mc. IIT, Lei n® O )
de licitacdo — CPL? 8.666/93 e suas alteracdes. -
Consta definigdo de que o projeto executivo seja

9 apresentado em conjunto com o projete basico ou Art 7°, § 1°, Lein® O )
durante execuciio das obras e servigcos 8.666/93 e suas alteracdes. -
contratados, quando for o caso?

. . g Verificar nos autos se consta
Caso seja necessdria a indica¢fio de marca ou L . . )
} N ) justificativa do Gestor'Ordenador.
10 |especificacdes exclusivas, constam dos autos as Ast 7° 8 5° lei Q) @)
dentes justificativas técnicas? v
correspondentes justificativas técnicas 8.666/93
. . Art 38, mec. I, Arts. 40 e 47, Le1n®
11 |Consta o edital e respectivos anexos? o Hc. L AT AU e 2, Le i ) ()

8.666/93 e suas alteracdes.

165




o l.'

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FOARI

FECGRISIO § CIDADAMA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: TOMADA DE PRECOS

PROCESSO IN.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA -UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAOQ

" Consta parecer prévio da Assessoria Juridica do Art 38, inc. VI e § tmico, Lein® O ()
orgdo e/ou da Procuradoria Geral? 8.666/93 e suas alteragdes. -

13 O objeto da licitagfo esta descrito de forma Art. 40, mnc. I Le1 n® O ()
sucinta e clara no Edital? 8.666/93 e suas alteracdes. -

14 Foram estabelecidos prazos e condi¢des para Art. 40, me. II, Le1 0° O ()
assinatura do contrato? 8.666/93 e suas alteracdes. -

15 Ha previsdo de sang¢des para o caso de Art 40, inc IIT Le1 n° O )
madimplemento? 8.666/93 e snas alteragdes. -
Fo1 defimdo o local pa 1514 ame d . .

16 fc;'eteo b:«'lsfcz ;fadrf “:; 1?21:;5:21;:; q;‘f:;foc:me Art. 40, mc. IV Le1 0° ) ()
Pro] Pro] : 8.666/93 e suas alteragdes. -
o caso?

Os critéri ra jul, to da sta estd _ _
o e et vt ke o wevmian | (|
_p . ’ P ' 8.666/93 e suas alteragdes -
objetivos?
Consta mdicagdo dos locais, horarios 10s de . .
onsta n 1‘ca-;.'10l 0s locais, hordrios e meios Art. 40, inc. VIII Lei n°
18 |comunicacio a distdncia para esclarecimentos . N Q) ()
} S 8.666/93 e suas alteragdes. -
relativos a licitacdo?

19 Consta indicacgio do critério de acertabilidade dos Art. 40, inc. X Le1 n® ()

pre¢os unitario e global, conforme o caso? 8.666/93 e suas alteragdes. -
. . Art. 40, inc. XI Lei n®
20 |Const tério d te ds sta? ’
onsta critério de reajuste da proposta 8.666/93 e suas alteracdes ()
Estdo estabelecidas todas digdes de : :

] e oo | |
pags S = 8.666/93 e snas alteragdes. -
desembolso entre outros).

2 Existem instru¢des e normas para os recursos Art 40, inc. XV Lein® O ()
previstos na Lei 8.6667 8.666/93 e suas alteragdes. -

. ] Art. 15 § 8°, Art. 40, mnc. XVI e Art.
23 Foram estabelecidas as condicdes de 73 bLei n° 3 6661-'23 . sua; O ()
recebimento do objeto da licitagdo? ’ T ' -
alteracdes.
. o Art. 38, inc. X e § unico, Art. 40, §
Const ta do t do trato obrigatorio? .

24 |Consta nunuta ermo do contrato obrigatorio? |, . oo ccci03 o cuasa lteracdes. ) ]

E so de aquisi¢do de bens tr :
Em caso de aquisi¢do de bens from entrega Art. 62, § 4°, Lein®
25 |mmediata e integral. ha indica¢do do mnstrumento Q) ]

de contrato a ser utilizado?

8.666/93 e suas alteragdes.
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_ ESTADO DO AMAZONAS
3. PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

FROGEESSO E CIMADANA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: TOMADA DE PRECOS

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

26

O Edital exige o cumprimento do disposto no Art.
7°, ine. XXXIII, da Constituigdo Federal
(proibigdo de trabalho infantil) ?

Art. 27, me. V, da Lei n° 8.666/93.

O

27

O Edital prevé a possibilidade de qualquer
cidaddo impugna-lo por uma irregularidade
apresentada no prazo de cinco dias uteis ?

Art. 41, § 1°. daLein®
8.666/93.

O

28

A amostra do objeto (caso exigido): momento de
apresentacdo da amostra e os critérios de afericio
da amostra?

Art 43 inec. TV, da Lei n° 8.666/93

Q

29

O Edital prevé o beneficio da M.E_, E.PP._e
Sociedades Cooperativas Equiparadas— Critério
de empate. (Em caso de empate (real) enfre M.E |
E.PP. e Sociedade Cooperativa Equiparada,
sorteio para definir a ordem da apresentacéo dos
novos lances pelas M E., E.PP. e Sociedades
Equiparadas empatadas).

LC n® 123/06 Art 44, §§ 1°e 2% c/e
art. 3°, § 2° le1 8.666/93.

O

30

O prazo estabelecido para a publicagio do ato
convocatorio foi cumprido?

Art. 21, §2° mes. Ile
ITI. Le1 n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

Q

31

Consta comprovante do cadastramento dos
licitantes interessados inclusive informacéo de
que os nio cadastrados apresentaram todas as
condigdes exigidas e necessarias para sua
qualifica¢éo dentro do prazo maximo de 3 dias
antes do recebimento das propostas?

Art 22, §2° Lein®
8.666/93 e suas alteracdes.

O

32

Consta o original das propostas e demais
documentos que as mstruirem?

Art 38 me. IV, Lei n®
8.666/93 e suas alteragdes

QO

33

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

Art 41 Lein® 8.666/93 e suas
alteracdes.

Q

34

Os precos constantes da proposta vencedora estiio
compativeis com os praticados no mercado,
conforme demonstrado na estimativa inicial?

Art 43 1nc. IV, § 3°, art. 43, Lei n®
8.666/93 e suas alteragdes

O
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EFOARI

FROGEETTO K CIMADAMIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: TOMADA DE PRECOS

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA — UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.@ PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Em caso de empate de 2 ou mais propostas,

35 foram obedecidos os enitérios na conforrmdade Art 45 §2° Lein® O O)
do § 2°, do art. 3° da Lei 8.666/937? Os critérios 8.666/93 e suas altera¢des -
estdo previsto no ato convocatorio?

Consta documentacdo atualizada relativa a Art. 28 Le1n® 8.666/93 e suas

36 . N ()
habilitaco juridica? alteracdes

37 Consta documentacio relativa a regularidade Art. 29 Lein® 8.666/93 e suas O)
fiscal e trabalhista? alteracoes -

38 Consta documentagdo relativa a qualificacéo Art 30, Lein® 8.666/93 e suas O)
técnica, quando for o caso? alteragdes -
Consta documentagdo relativa & qualificacéo Art 31 Lein® 8.666/93 e suas

39 i : i . X Q1 O
economico-financeira, quando for o caso? alteracdes
Consta ata de abertura do certame indicando: os
nomes dos licitantes interessados; o resultado da

40 analise dos documentos de habilitagdo e, Art. 38, inc. V, Lein® O O)
conforme o caso, das propostas vencedoras, 8.666/93 e suas alteracdes -
mclusive registro de eventual manifestacdo de
licitante de que vai ou nfo interpor recurso?

. Art 43 inc. IV, Lein®
Consta ata de julgamento? 7 ;

41 e 8.666/93 e suas alteracfes. O

47 | Os eventuais recursos foram julgados e juntados Art. 38, mnc. VIIT, Le1 n® O
a0 processo? 8.666/93 e suas alteragdes. -

A3 Os prazos de apresentacio e analise dos eventuais Art. 109, Lei n° O)
recursos foram observados? 8.666/93 e suas alteracdes. -

- Art 38, inc. VIL, ¢/c art.
Consta ato de homologagdo e adjudicacio do ©, e ¢l
44 objeto da licitacio? 43, inc. VI, ambos da O O
] g0 Lein® 8.666/93 e suas alteragdes.
Fo1 indicado o servidor responsavel pelo Art 67, c/cart 73, inc I alinea “b”,

45 |acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo do Lein® ) ()
objeto contratado? 8.666/93 e alteracdes

46 Consta o ato de designacfo da comussio para Art 15, § 8° Lein® O
recebimento do material? 8.666/93 -

A7 Consta a garantia para assegurar a plena execucio Art. 56. inc. I II, IIII Lei n° O)

do contrato?

8.666/93.
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r. ESTADO DO AMAZONAS
{9{ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI 6’“6)\ RI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO B

QUESTIONARIO DE VERIFICACAQ: TOMADA DE PRECOS

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

Em se tratando de obras, consta o Cadastro )
43 ' IN/INSS/DC n° 69/02, alterada pela| () )

Especifico do INSS — CEI?
P IN/INSS/DC n° 76, de 26/06/02

Consta a Anotacdo de Responsabilidade Técnica
49 [~ ART expedida especificamente em nome da
firma contratada?

Art. 30, §§ 1°,2° Lei n°

8.666/93 O O

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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s ESTADO DO AMAZONAS
- ¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

g

FREFETURA DE

EOARI

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO ELETRONICO

PROCESSO N.=:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA —-UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
O processo foi devidamente autuado e
rotocolado, agdo das paginas, . .
profocoaco. lcom ? nu'mef"'waol > paginas. . Art 38, caput, Lein® 8.666/93 e suas
1 |contendo carimbo do 6rgdo, visto do responsavel . ) ()
o ) . alteracdes. -
e indicagdo sucinta do objeto e do recurso
proprio?
Foi designado o pregoeiro responsavel pelos
2 |trabalhos do Pregdo e a equipe de apoio? Consta | Lein® 8.666/93 e suas alterag@es. ) ()
copia do ato de designagdo?
Const isa de d tacdo de . .
ot i o o) e 3 e ||
o pata esip ‘ Art. 4° do Decreto 1° 14.218/03 -
servigo a ser executado?
Art. 38, mnc. VI, paragrafo tinico, Lei
4 Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou n® 8.666/93 e suas alteragdes c/c O O)
Turidica do 6rgao? Decreto de Execugdo Orcamentaria -
vigente.
s Constam comprovantes de publicagdo do aviso de| Art. 21, ¢/c art. 38, inc. IT, Lei n° O O)
~ |abertura do certame e a disponibilidade do edital. 8.666/93 e suas alteragdes -
F itados os a a abertura d .
oram respeitados oslprazos para a aber ll'fi O | act 21 e 22 da Lei n° 8.666/93, § 2°.
6 |certame, da publicagdo do edital e realizagdo da o ) ()
S o meiso IV —
licitacdo (8 dias uteis)?
; Fo1 definido o local para aquisigdo e exame do Art. 40, Lein® 8.666/93 e suas O O)
projeto basico? alteracoes. -
. Consta edital e minuta do mstrumento de Art. 38, inc. I c/c art 40 e 47, Lein® O )

contrato?

8.666/93 e alteracdes.

O edital nio contém cliusulas ou condicdes restritivas tais como:

» preferéncia de marcas, ou de caracteristicas
exclusivas, sem sunilaridade;

* referéncia ou distingdes em razdo da
naturalidade, sede ou domicilio;

» distingdo entfre empresas brasileiras e
estrangeiras;

170

O] O
O] O
O] O




e ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI CO)\RI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO A

i
_ATE -

QUESTIONARIO DE VERIFICACAQ: PREGAO ELETRONICO

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.E PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

» obrigagdo do licitante de obter recursos; @] ()

+ obrigacdo de fornecer materiais ou servigos sem
previsio de quantidade ou em desacordo com o @) )

previsto; ) _
Lein® 8.666/93

* criar on combinar modalidade de licitacdo; Q) )

+ limitar no tempo, época ou local a comprovacio

de atividade; O
* exigir valores minimos de faturamento
anteriores e indice de rentabilidade ou ) ()
lucratividade.
* contrato com vigéneia indeterminada; @) )
* oufras situacdes que possam mibir ou restringir )
a competitividade. -
Na habilita¢io sio respeitados os limites e
ercenfuais previstos em lei, referentes a .
10[P P ’ Art. 31 e 56 da Lei n° 8.666/93 Ol O

garantias nas contratacdes e qualificagdo
econdmico-financeira?

Entre os concorrentes, houve a participagio de
11 |servidores ou dirigentes de Orgdos ou Entidades Art 9° da Lein® 8.666/93 () ()
contratantes ou responséveis pela licitagdo?

Consta autorizac@o do ordenador da despesa para

12
abertura do processo?

Lein® 8.666/93 e suas alteragdes. ) ()

Os recursos orcamentarios estio previstos na

13 LOA e PPA?

Lein® 8.666/93 e suas alteragtes. ) ()

Consta projeto basico e orgamento detalhado em

14 planilhas de custos unitarios, elaborados pelo Art. 7° ¢/c art.40, § 2°, Lein® O O
orgdo ou entidade promotora da licitacio, quando 8.666/93 e suas alteracdes
for o caso?

15 Os critérios para julgamento estio dispostos de Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas O O)
forma clara e com pardmetros objetivos? alteracdes.
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de ESTADO DO AMAZONAS

{ g, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

s * CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

RS D

EOARI

FROCRETIE § CIDADANLY

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO ELETRONICO

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.© PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Consta no edital do pregdo eletrénico o endereco
eletrdnico onde ocorrera a sessfo publica, a data
16 |e hora de sua realizacdo e a indicacdo de que o
pregdo sera realizado por meio de sistema
eletrdnico?

Lein® 8.666/93 e suas alteracdes.

O

Consta indicacio dos locais, hordrios e cédigos
de acesso dos meios de comunicacdo a distancia
em que serdo fornecidos elementos, mformacdes
e esclarecimentos relativos a licitacéo e as
condigdes para atendimento das obrigacdes
necessdarias ao cumprimento do objeto?

17

Art. 40, Lei1 n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

QU

Consta indicac¢do do critério de aceitabilidade dos
pregos umitario e global, conforme o caso,
permitida a fixacdo de pregos maximos e vedados
a fixacdo de pregos mimimos, critério estatisticos
ou faixas de variacdo referente ao preco de
referéncia?

18

Art. 40, Le1 n°8.666/93 e suas
alteragdes.

Q)

Consta critério de reajuste de precos, quando for

19
0 caso?

Art. 40, Le1 n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

Q)

20 Existem instrugdes e normas para os Irecursos
previstos na legislacio?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes

O

Foram estabelecidas as condicdes de recebimento

21 do objeto da licitagdo?

Art. 40, Le1 n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

Q)

Foram estabelecidos prazos e condigdes para
22 |assinatura do contrato ou retirada do instrumento
equivalente, nos termos do art. 647

Art. 40, Le1 n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

QU

Em caso de substitui¢io do termo de contrato
obrigatorio por outros documentos hibeis, a
exemplo da carta contrato ou nota de empenho de
despesa, o objeto em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega imediata e
integral (até 30 dias)?

23

Art 62, Le1n® 8.666/93 e suas
alteragdes.

Q)
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rerETIRS OF

EOARI

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO ELETRONICO

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N2

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

24

Constou Termo de Ciéncia e
Notificagfo? (quando for o caso)

QO

25

Ha previsdo de sangdes para o caso de
madimplemento?

Art 40 e art. 7°, mciso V, Lein®
8.666/93 e suas alteragdes

O

26

Na documentacio exigida fo1 acrescentada
alguma exigéncia nio prevista em lei dificultando
a livre participagio?

Art. 30, § 5° da Le1 n° 8.666/93

QO

27

Os precos constantes da proposta vencedora estio
compativels com os praticados no mercado,
conforme demonstrado na estimativa micial?

Art43 meIVe § 3° Lein®
8.666/93 e suas alteractes.

QO

28

O licitante detentor da melhor oferta comprovou
as condi¢des de habilitacdo previstas em edital,
com encaminhamento do original ou copia
autenticada da documentacio necessaria,
observados os prazos fixados no mstrumento
convocatorio.

Lein® 8 666/93 e suas alteracdes.

QO

29

Constam da ata, o lance vencedor, a classificacio
dos lances apresentados e demais informagdes?

Lein® 8.666/93 e suas alteracdes.

QO

30

Os eventuais recursos foram julgados e juntados
ao processo?

Art. 38, inc. VIII, Lei n® 8.666/93 e
suas altera¢des.

QO

31

Os prazos de apresentacdo e analise dos eventuais
recursos foram observados?

Art. 109, Le1 n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

QO

32

Consta o ato de adjudicacao e de homologacao
do objeto ao licitante declarando vencedor pelo
pregoerro, caso tenha havido desisténcia expressa
de todos os licitantes da intengio de interpor
recursos?

Lein® 8. 666/93 e suas alteracdes.

QO

33

Consta ata, relatorios e deliberagio da comissdo
julgadora?

Art. 38, mc. V, Lein® 8.666/93 e
suas alferacdes.

O
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FrErETURA OF

EOARI

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO ELETRONICO

PROCESSO N.=:

OBIJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.°2 PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Houve aplicagio de penalidade admunistrativa
por inexecugio do contrato?

Art. 87 Lei n°® 8.666/93

O

Em caso de rescisdo foi formalmente motivada e
assegurado o contraditério e ampla defesa?

Art. 78, § tinico, Lei n® 8.666/93

Q

As compras estdo sendo divulgadas mensalmente
em 6rgdo de imprensa oficial ou quadro de avisos

Art 16 Le1n® 8.666/93

Q

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITLSA DE

COWJ_ERI

 CInADAN

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE LOCACAO

PROCESSO N.7:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEIS

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestao

NE PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
O processo foi devidamente autuado, com a . .
Process v ) Art. 38, caput, Lei n° 8.666/93 ¢
1 |numeracdo das paginas, contendo carimbo do - (@) )
L s ; , alteracdes
orgio e visto do responsavel?
j Consta documento (autorizado pelo prefeito) Decreto de Execucgdo Orcamentaria O O
~ |e/ou, assinados pelo Ordenador de despesa? vigente -
; Consta a indicacfio dos recursos or¢amentarios, Art. 14, Lein® O O
~ |detalhados, conforme o caso? 8.666/93 e alteracdes -
4 Consta ND de bloqueto de saldo orgamentario Decreto de Execucdo Orcamentaria O O
suficiente para a realizagéio da despesa? vigente -
: Art. 79 ¢/c art. 38, inc. IV, Le1 n°®
5 |Consta proposta de locagio do imovel? ' ’
5 |Consta proposta de locacdo do imove §.666/93 e alteracdes ) ()
Coprftanl pelo menos trés avaliagGes prévias, Art. 24 inc. X, Lei n° 8.666/93
6 |emutidas por entidade competente no ramo N ) )
) e alteracdes -
imobilidrio?
Consta documento justificando o preco e
7 |apontando as vantagens quanto i localizagdo do | Art. 5°, Lei n° 8.666/93 e alteracdes )
imével?
. Art 38, 1nc. X, ¢/c art. 55, Lein®
Const ta do t de trato? ’ i i
8 |Consta a minuta ermo de contrato §.666/93 e alteracdes ) )
Consta Parecer da Procuradoria Geral, Art. 38, inc VI e para tnico, Lei n°
9 |fundamentando os motivos excepelonais para a 8.666/93 c/c Decreto de Execucio (@) )
dispensa da licitacio? Orcamentaria vigente
Consta d tacdo relativa a habilitacd . . .
1ol o'n's.. a documentagdo relativa & habilitagdo Art 28 c/c art. 32. Lei n° 8.666/93 O O
juridica? -
1 Consta documentacdo relativa a regularidade Art. 29 c/c art. 32, Le1i n°8.666/93 e O O
fiscal? alteracdes. -
Consta documento que comprove a propriedade o .
. Art. 1228, Codigo Civil
12 do 1movel? > Lodigo T O O
13 o] lochc’nr.signatﬁrio no contrato é o verdadeiro Art 1228, Cédigo Civil O O
proprietario do bem? -
14 |Consta documento que comprove a legitimidade Art. 653, Cédigo Civil Q) ()
do representante, quando for o caso?
. . . Art. 24, inc. X, Lein® 8.666/93 c/c
Consta ato de dispensa, expedido pela autoridade T L.
15 Decreto de Execucdo Orcamentaria (@) ()
competente? -

vigente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI CO k RI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO T

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE LOCACAO

PROCESSON.®:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA — UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO: CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEIS

TIPO DE AUDITORIA: Avaliaciao da Gestio

N.= PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSER\-"AC.&D
Consta publicacdo do ato de di 5 .

16]. onsta pu .1c.agao ¢ alo de dispensa na Art. 26, Lein® 8.666/93 e alterages| () ()
imprensa oficial? -

17 Copsra o mstrumento de contrato, devidamente Art 62, Lei n° 8.666/93 e alteragdes| () O)
assinado? -

18 |Consta termo de vistoria do imovel? Art 22 Te1 8.245/91 e alteracdes Q) ()

19 Consta na N.E. a liberacdo da Unidade de O )
Controle Interno - UCI? -

20 |Usaram o evento correto na liqudagio? Q) ()
Consta a liberacdo da Inidade de Controle

21 Interno? O O

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(Regime de Execucio Indireta)

PROCESSO N.*:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
FASE DE PROJETO
N PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
. " . (art. 6°, IX, da Le1 Federal n®
1 |Existe projeto basico 8666/93) ) ()
(art. 1° da Lei Federal n° 6496/77 e
2 |Existem ART's do projeto basico arts. 13 e 17 da Lei Federal n°® ) ()
5194/73)
Existe orcamento det_al}lado em planilhas que (art. 7°. §1°. I1. da Lei Federal n°
3 |expressem a composicdo de todos os seus custos ) @) )
e 8666/93)
unitarios.
(arts. 7°, § 2° III, 40, XIV, “b” e art.
4 |Existe cronograma fisico-financeiro da obra 55,1V, da Lei Federal n° 8666/93 e | () ()
art. 63 da Lei Federal n® 4320/64);
5 |Existe manifestagio do Orgdo Ambiental )] ()
Existe viabilidade das concessionarias de agua,
6 & 0| O

esgoto e energia.

EXISTENCIA DE CONVENIOS FIRMADOS COM OUTROS ORGAOS

Existe termo do convénio e plano de frabalho

(art. 116, §1°, da Le1 Federal n®

7 i . R .

com a devida autorizacio legislativa 8666/93) O O
) - art. 116 da Lei Federal n®
8 |Exustem prestacdes de contas parciais e final ( . @) )
8666/93) -
FASE DE LICITACAO

9 Possui Plano Plurianual. Lei de Diretrizes O O)
Orcamentarias e Lei de Orcamento Anual. (art. 7° da Lei Federal n° 8666/93) -
10 |Possui Comissédo de Licitacdo art. 51 da Le1 Federal n® 8666/93) @) )
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,E g, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI E"E,)\ oy |
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(Regime de Execucio Indireta)

FASE DE EXECUCAO DO CONTRATO

Existem projetos executivos com suas ART s,
11 |devidamente aprovados pela autoridade (art. 7° da Le1 Federal n® 8666/93) ()
competente;
12 Existe designacio do fiscal da obra, habilitado e (arts. 58 e 67 da Lei Federal n® O
credenciado junto ao CREA 8666/93) -
. . . arts. 60 e 62 da
13| Existe contrato ou outro instrumento habil. Lei Se era : ni 8666/93) ()
. . N (art. 1° da Le1 Federal n®
14 |Existe ART’s de execucdo da obra 6496/77) ()
Existe d to de tacdo ds anti .
xiste documento de prestacdo da garantia (art. 56 da Lei Federal o°
15 |contratual oferecida para assegurar a plena 8666/93) ()
execucdo do contrato. T
16 |Existe ordem de inicio da obra. (art. 55 da Lei Federal n°8666/93) ()
17 Existem.notas de empenhos e devidamente (art. 61 da Lei Federal n° 4320/64) )
preenchidas -
Existem laudos d digdo da obra realizados . .
(g [TRISIEm fAUCOS Ce MECIGAO €A DDA 1RAUZACOS | 1t 67 da Lei Federal n°8666/93) O
pela fiscalizagdo conforme o contrato -
10 Existem notas fiscais e documentos (art. 63 da Lei Federal n° )
comprobatérios das liquidagdes 4320/64) -
20 |Existem ordens de pagamentos (art. 64 da Le1 Federal n°4320/64) ()
Existem registros proprios da obra contendo as
anotagdes assinadas pela fiscalizagdo e pelo
01 representante do contratado, registrando todas as (art. 67 da Le1 Federal n° O)
ocorréncias relacionadas & execugdo da obra e 8666/93) -
determinacdes quanto a regularizacio das faltas
ou defeitos observados
. : ts. 86, 87 e 88 da Lei Federal n°
22 |Existem sangdes aplicadas ao contratado (multas) (arts © ,q sl rederia ()
8666/03) —
[t e conmsioss | (307055 xmania | |
11 €1 SIuagao reguiarne Federal n° 8666/93) -
cumprimento dos encargos sociais.
24 Em caso de reformas, existe relatorio fotografico O
em que se verifique a situacio pré-existente. -
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(Regime de Execucio Indireta)

OCORRENCIA DE ALTERACOES DO PROJETO OU DO CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO DURANTE A
EXECUCAO DO CONTRATO

Existem alteragdes d jeto devidament .
xistem alterages do projeto devidamente (art. 65 da Lei Federal n°

25 |documentadas e autorizadas pela Autoridade 8666/93) ) ]
competente o
Ex{ster_n aditivos_contramais de 5up.ress-é‘10 e/ou (arts. 60 & 65 da Lei Federal n°

26 |acréscimo do objeto contratual devidamente . Q) )
o 8666/93) -
justificados
Existem aditivos contratuais de prorrogacio de .

27 |prazos, devidamente 'usriﬂcadofe 'mtﬁriczados (arts. 57, §§ 1° e 2°, e art. 60 da Lex ) ()
prazos, & . ; Federal n°8666/93)
pela autoridade competente

-8 Existe ordem de paralisagdo do contrato com a (arts. 8°e 57, §1°, da Lei O O
devida justificativa Federal n° 8666/93) -

RECEBIMENTO DA OBRA OU RESCISAO DO CONTRATO

Existem termos de recebimento provisorio e
defimifivo da obra devidamente circunstanciados

29l assinados pelas partes ou termo de rescisdo do (arts. 73 e 79 da Le1 Federal O O
contrato n°8666/93)
devidamente justificado
30 Existe documento de liberacdo ou restituigcdo da (art. 56, §4°, da Le1 Federal O )
” " |garantia contratual atualizada monetariamente n°8666/93)

PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS

Relagdo de eventuais processos judicials e
31 |adnunistrativoes junto aos érgios ambientais,
agéncias reguladoras e outros

(arts. 70 e 74 da Constituicio O O
Federal) -

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FREFEITURA DF

EOARI

FROGARISO § CIDADNLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE COMPRAS E SERVICOS

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestao

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

) Consta uma via do termo de contrato aprovado e Art 61, e/c art 62, O )
firmado entre as partes? Lein® 8.666/93 e alteracdes -
Consta no termo de contrato a identificacio das
partes, seus representantes, a finalidade, o ato que
autorizou a sua lavratura, o n® do processo da i

2 ... ) . p - Art 61, Lei n® 8.666/93 e alteragdes | () ()
licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a -
sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n®
8.666/93 e alteragdes e as clausulas contratuais?
Consta a clausula do objeto e seus elementos :

3 . 4 Art 55 Lein® 8.666/93 e alteracdes ()
caracteristicos? -

4 Consta a clausula do regime de execucdio ou a Art 55 me. IT Let n® 8.666/93 e )
forma de fornecimento? alteracdes -

5 |Consta a clausula das obrigagdes da contratada? Art 55, ine. XIIT Lei n° 8.666/93 ) ()
Consta a clausula do preco, das condigdes de

6 |pagamento e os critérios para reajustamento, bem Art 55 ine. ITI Lei n° 8.666/93 O ()
como, as atualizagdes?
Consta a clausula da vigéncia, com registro do

. prazo de inicio de etapas de execucdo, de Art 55, me. IV c/c art 57, Lei n® O )
conclusio, de entrega, de observacgio e de 8.666/93 -
recebimento definitivo, conforme o caso?
Consta clausula da dotacdo orcamentaria, com a

. indicagdo da classificacdo funcional programatica| Art 55, inc. V /e art. 57, Lein® O )
e da categoria econdmica pela qual correrd a 8.666/93 -
despesa?

9 Consta a clausula das ga_ragti_as para assegurar a Art 55. inc. VI c/c art. 56 Lei n° )
plena execugdo, quando exigidas? 2 666/93 -

10 Consta a clausula das penalidades cabiveis e os Art 55, inc. VII ¢/c art 86, Lein® )
valores das multas? 8.666/93 -

1 Consta a clausula da alteracio, inexecucio ou Art 55 1nc. VIII cfe me. I IV art )
rescisido? 58, Lein® 8.666/93 -
Consta a clausula do reconhecimento dos direitos . . .

o - . Art 55, me. IX c/c art 77, Le1n®
12 |da adnunistracéo, em caso de rescisio QO )

administrativa?

8.666/93
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE COMPRAS E SERVICOS

PROCESSON.=:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA — UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliaciao da Gestio

N.® PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

Consta a clausula das condi¢des de importagio, a
13 |data e a taxa de cambio para conversdo, quando Art 55, 1mc. X Lei n® 8.666/93 ) ()
for o caso?

14 Con_sta clausula da mamutencio das condicdes de Art 55, ine. XTI Lei n° 8.666/93 O ()
habilitagdo e qualificacéo?

15 Consta a clausula dos direitos e Art 55 inc. VII c/c art. 70 e 71. Lei ) ()
responsabilidades? n° 8.666/93 —

Consta a clausula que declare competente o foro
16 |da sede da adnumstracfo para dirinur qualquer Art 55, § 2°. Le1n® 8.666/93 Q) @)
questdo contratual?

Consta previsio para o acompanhamento e
fiscalizacdo por um representante da
Admimistracio especialmente designado?
(fiscal de contrato)

17 Art. 67 Lei 8.666/93 O | O

Consta copia da publicacdo do extrato do
18 |contrato na imprensa oficial - Didrio Oficial dos Art 61, paragrafo inico, 8.666/93 Q) ()
Municipios?

Art. 56, me. IT, §
9 Consta garantia no confrato? 7° Lein® 8 666/93 O O

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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PREFETLRA DF

COARI

PEOGRESSO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

BASE LEGAL (Lei 5 o
NE PROCEDIMENTO NAO | SIM OBSERVACAO
Federal n° 8.666 / 1993 ¢
DISPENSA DE LICITACAQ: ART. 24, I - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA - RS 33.000,00
O processo administrativo foi devidamente
autuado, protocolado e numerado, contendo a
1 aut_oriza;‘ﬁo 1'especti\-'a: a indica;‘ﬁo sucinta de seu Art 38, Caput da Lei n° 8.666/93 O O
objeto e do recurso proprio para a despesa, -
contendo carimbo do orgéo e visto do
responsavel?
Existe solicitagdo/requisicdo de execugdo de obra
2 |ou servigo, elaborada pelo setor competente? Decreto n° 3.616/96 Q) ]
(oficio, memorando ou outro);
. . . e Art. 6°, mei1so IX; art. 7°, § 2° 1ncis
3 |Consta Projeto Basico simplificado? o Ie ; 90 ¥ o meso .
4 Consta ap;ovacﬁo motivada do Projeto Basico Ar 7. §51°e9° O)
pela autoridade competente? -
Fo1 elaborado, se for o caso, o projeto executivo,
s [ov autorizado que seja realizado Art. 6° inciso X; art. 7°, mc1so IT; e O O
~ |concomitantemente com a execucio das §9° -
obras/servigos?
Existe orcamento detalhado em planilhas que
essenl a icdo de todos tos . _y
exl_alres_sem a composigio de todos os seus custos | | 7o § 2. inciso IT- art. 43, inciso
6 |unitarios baseado em pesquisa de pregos mercado v Q) ()
no ramo do objeto da contratagfo, assim como a
respectiva pesquisa de precos realizada?
Art 7° §. 2° inciso IIT; art. 40,
7 |Existe cronograma fisico-financeiro? inciso XIV, alinea b; art. 55, inciso ) ]
v
Existe previsdo de recursos orgamentarios, com
8 |indicagdo das rubricas, de acordo com o Art 7° § 2° inciso IT; art. 38, caput| () ()
respectivo cronograma?
Consta Nota de Dotagdo — ND de bloqueio de
9 |saldo or¢amentario suficiente para a realizacdo da ()] ()
despesa?
Consta o empenho prévio da despesa,
10 |devidamente assinado pela autoridade Art 60 da Le1 Federal n® 4.320/64 ) ]
competente?
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EOARI

PROCRESED E CIDADANAL

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

N2

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL
Federal n® 8.666 / 1993

(Lei

SIM

OBSERVACAO

11

Consta a Ordem de Execucdo de Servicos, com a
devida ciéncia do executor da obra/servico
contratado?

Art. 62 da Le1 8.666/93; Art. 2°
Decreto n® 1.630/93; Acordio
1.373/2003-TCU-Plenario

O

12

No momento da contratacdo e durante a execucio
da obra/servico, o contratado, pessoa juridica,
nfo se encontrava em débito com o sistema da
seguridade social e com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS)?

CR/1988, art. 195, § 3°; art. 2°da
Lein® 9.012/95

O

13

Houve a apresentacéio de Anotagéo de
Responsabilidade Técnica — ART referente a
projeto, execugdo, supervisdo e fiscalizacdo de
obras e servigos de engenharia, com indicagio
do responsavel pela elaboracdo de plantas,
orgamento-base, especificacdes técnicas,
composi¢des de custos unitirios, cronograma
fisico-financeiro e outras pecas técnicas?

Art. 1° Le1 Federal n° 6.496/77;
Stnmula 260/2010 - TCU

O

14

A execucdo do obra/servico foi acompanhada e
fiscalizada por wm representante da
Administracfio especialmente designado?

Art. 67

Q

15

Houve a manifestacdo do representante da
Administracio, deternunando o for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados na
execuc¢do da obra/servigco?

Art. 67, §1°

O

16

Existem termos de recebimento provisério e
definitivo devidamente circunstanciados e
assinados pelas partes?

Art. 73, inciso I c/c art. 76

Q

O processo de execucio de despesa contempla,
dentre outros:

a) correspondéncia entre os dados constantes do
empenho (nome do credor, valor, objeto,
classificacio or¢camentaria) e os da ordem de
servigo e documento fiscal?

Art. 60, Lei Federal n® 4.320/64

Q

b) Licen¢a Ambiental de Instalacio (LAT)?

Le1 Municipal

QO
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n° 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

17

c) a documentacio a seguir relacionada, na
hipotese de a despesa ja haver sido devidamente
liquidada:

Art. 63, Le1r Federal n® 4.320/64

primeira via de nota fiscal, devidamente
atestada por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente?

Art. 76

= certificado datado e firmado por servidor ou
comussdo designada pela autoridade competente,
responsavels pelo recebimento da obra/servigo,
com declaracgdo de que foram recebidos ou
efetuados em condigdes satisfatorias para a
Admuustragdo Municipal, se for o caso?

Art. 73 inciso I ¢/c 76

comprovagio de retengio previdencidria
quando a prestacio de servigos for realizada por
prestador de servigo pessoa fisica, ou juridica por
cessdo de mdo de obra3 ou empreitada?
Nota: No primeiro caso — pessoa fisica — verificar
existéncia de processo de despesa para
pagamento do INSS Patronal por parte do orgdo
ou entidade (Guia de Previdéncia Social — GPS) e
encaminhamento de Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e
Informacdes a Previdéncia Social — GFIP. Neste
caso, similarmente, também devera ser observado
os registros e pagamentos de Imposto de Renda
Retido na Fonte (RIR/99, art. 717) e do ISSQN,
quando devidos

+ prova de regularidade relativa & Seguridade
Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS)?

Art. 29_inciso IV

» prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal?

Art. 29_inciso IIT da Lei Federal n®
8.666/93; RIR/12
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

s CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

PROGRESZO E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

BASE LEGAL (Lei

J O T i
N. PROCEDIMENTO Federal n° 8.666 / 1993 NAO | SIM OBSERVACAO
» prova de inexisténcia de débitos madimplidos
perante a Justica do Trabalho, mediante a Art. 29, mciso V Q) )
apresentaciio de certiddo negativa?
» ordem de pagamento bancéaria emitida em favor
do credor (no, caso de a despesa ja ter sido Q) )
paga)?
12 A liqudac@o da despesa confere com a execugio Art 63, § 2°, inciso IIT Le1 n® O O
efetiva da obra ou servigo? 4.320/64 -
19 9processo fo1 submetidr? ao Ser\-'i(;(_J Setorjal de Art. 21, §1°, Lei n° 1.522/10 O O)
Controle Interno para analise e manifestacio? -
DISPENSA DE LICITACAOQ: ART. 24, I - OUTROS SERVICOS E COMPRAS - RS 13.000 ,00

O processo admunistrativo fo1 devidamente
autuado e protocolado, com a numeracédo das
paginas, contendo carimbo do érgdo e visto do
responsavel?

20

Art 38, Caput, Le1 n® 8.666/93

O

Q

Consta a pesquisa de pregos praticados pelo

21 .
mercado do ramo do objeto da contratagio?

Art. 15 meiso IIT

O

Consta documento simplificado contendo as
22 |especificacdes e a quantidade estimada do objeto,
observadas as demais diretrizes?

O

O processo fo1 submetido ao Banco de Pregos,
23 |vinculado & SEMAD para escolha da melhor
oferta de prego/proposta?

O

Ha justificativa para ndo utilizagfo preferencial
24 |do Pregdo para aquisi¢do de bens e servigos
comuns?

O

Consta proposta original da empresa escolhida,
25 |caso ndo tenha sido utilizado o Sistema de
Registro de Prego - SRP?

Art. 38, mciso IV, Le1 n° 8.666/93

Q

Existe previsdo de recursos orgamentarios, com
26 [indicacdo das rubricas, de acordo com o
respectivo cronograma?

Art. 7° § 2° 1nciso IIT; art. 38, caput

O

Consta Nota de Dotagdo — ND de bloqueio de
27 [saldo or¢amentario suficiente para a realizacéo da
despesa?

O
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{g, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
j CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

PROCRETED £ CIDAZARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.*:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n® 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

28

Consta o empenho prévio da despesa,
devidamente assinado pela autoridade
competente?

Art. 60 da Lei Federal n®
4320/64

O

29

Consta a Ordem de Execucfo de Servigos, com a
devida ciéncia do executor da obra/servico
contratado?

Art 62 da Le1 8.666/93; Art. 2°
Decreto n® 1.630/93; Acordio
1.373/2003-TCU-Plenario

O

30

No momento da contratacdo e durante a execugio
do servigo, o confratado, pessoa juridica, ndo se
encontrava em débito com o sistema da
seguridade social e com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS)?

O

31

A compra ou a execugdo do servigo fo1
acompanhada e fiscalizada por um representante
da Admimistracdo especialmente designado?

Art. 67

O

O processo de execucio de despesa contempla,
dentre outros:

a) correspondéncia entre os dados constantes do
empenho (nome do credor, valor, objeto,
classificacio orcamentaria) e os da ordem de
servigo e documento fiscal?

Art. 60 Lei Federal n® 4.320/64

O

b) a documenta¢do a seguir relacionada, na
hipotese de a despesa ja haver sido devidamente
liquidada:

Art. 63, Lei1 Federal n® 4.320/64

O

primeira via de nota fiscal, devidamente
atestada por servidor ou conussao designada pela
autoridade competente?

Art. 76

O

+ certificado datado e firmado por servidor ou
comissdo designada pela autoridade competente,
responsaveis pelo recebimento do bem ou
servico, com declaracdo de que foram recebidos
ou efetuados em condi¢des satisfatorias para a
Administracio Municipal, se for o caso?

Art. 73, inciso I c/c 76

O

* registro patrimomnial de bens, na hipotese de
material permanente?

O
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|

g CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

PROCRESED B CIDASARNLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.°:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL (Lei
Federal n° 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

32

comprovacio de retengdio previdencidria
quando a prestagdo de servigos for realizada por
prestador de servigo pessoa fisica, ou juridica por
cessdo de mio de obra5 ou empreitada?
Nota: No primeiro caso — pessoa fisica — verificar
existéncia de processo de despesa para
pagamento do INSS Patronal por parte do orgéo
ou entidade (Guia de Previdéncia Social — GPS) e
encaminhamento de Guia de Recolhimento do
Fundo de Garantia por Tempo de
Servigco e Informacdes a Previdéncia Social —
GFIP. Neste caso, similarmente, também devera
ser observado os registros e pagamentos de
Imposto de Renda Retido na Fonte (RIR/99, art.
717) e do ISSQN, quando devidos.

O

+ prova de regularidade relativa & Seguridade
Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigco (FGTS)?

Art. 29, inciso IV

O

+ prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal?

Art. 29, inciso III da Le1 Federal n®
8.666/93

O

*» prova de mnexisténeia de débitos madimplidos
perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacéio de certiddo negativa?

Art. 29, inciso V

O

» ordem de pagamento bancaria emitida em favor
do credor (no caso de a despesa ja ter sido paga)?

Decreto 3.616/96

O

33

Consta o Documento de Arrecadacio Municipal -
DAM, com autenticacido mecénica, referente a
taxa de expediente?

Decreto n° 3.616/96

O

34

A liquidacdo da despesa confere com a entrega
do material ou da prestacdo do servigo?

Art. 63, § 2°, inciso IIT Lei n°
4.320/64

O
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ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

s CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EOARI

PROCRESSD E CIDADANIA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: DISPENSA DE LICITACAO DE PEQUENO VALOR

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA — UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

BASE LEGAL (Lei

y O
N FROCEDIMENTO Federal n® 8.666 / 1993

SIM

OBSERVACAO

O processo foi submetido ao Servigo Setorial de

. ) Art 21, §1° Lein® 1.522/10
Controle Interno para analise e manifestacio? -§ e

35

Q

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FaETETURA G

FROGRESSG § TIBADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAOQ
O processo fo1 devidamente autuado e

. protocolado, com a numeragio das paginas, Art 38, caput, Le1n® O O)
contendo carimbo do Orgdo e visto do 8.666/93 e suas alteragdes. -
responsavel?

Con}ta pesquisa de mercado (cotagio de pr_e(;os) Art. 7°, § 2°. I Art

. destinada a estimar o valor do bem ou servico em 15. inc. V. Lei n° O )

~ |pel s 3 (tré: 4 ssoas fisicas . -
pelo menos 3 (trés) empresas ou pessoas fisicas 8.666/93 e suas alteracdes.
consultadas?

Consta An de Solicitaca ras/servi .
onsta Anexo de Solicitagdo compras/servicos, Art.7° § 1° Lein®

3 |assinados pelo Ordenador de despesa e demais 8 666/93 ) ]
autoridades competentes? T
O anexo de Solicitacdo de compras/servigos estd

4 devidamente com todos os campos preenchidos e Art 14 Lein® O )
demonstra de forma clara a finalidade do objeto a 8.666/93 -
ser adquirido ou contratado?

0 05 or trios previstos no Anexo de
o s it v | 7 2 man

5 [Pomeras prasjservios esdo 14, Lei n° 8.666/93 e suas O | O

identificados pelos codigos dos créditos proprios - -
. =T ~ alteracdes,

da classificacdo e da cafegoria de programacio?

Constam o termo de referéncia ou projeto basico

6 e a planilha de custos, elaborados pelo orgio ou Art. 7°, Art. 40, §2° I e II, Le1in® O )
enfidade contratante da licitagdo, quando for o 8.666/93 e suas alteracdes -
caso?

. Consta copia do ato de designacdo da comissdo Art. 338 inc. ITI, Lei n® 8.666/93 & O 0)
de licitagdo — CPL? suas alteracdes -
Consta defini¢cdo de que o projeto executivo seja

. apresentado em conjunto com o projeto basico ou Art 7° § 1°, Le1n® O )
durante execucdo das obras e servigos 8.666/93 e suas alteragdes. -
contratados, quando for o caso?

. . Art 38, 1mmc I, art. 40 e 47, Lein®
Const dital tivos & 7 i i

9 | Constam o edital e os respectivos anexos 8.666/93 e suas alteracdes. ) )

10| Consta copta de publicagdo do avisofedital ma ) 0 oy reineseseo3| () | O
impressa oficial ou jornal de grande circulagio? -

1 Consta parecer prévio da Assessoria Juridica do Art 38, mnc VIe § tnico, Lein® O O
orgiio e/ou da Procuradoria Geral? 8.666/93 e suas alteragdes. -
O objeto da licitacdo esta descrito de forma Art. 40, Le1n®

12|22 O | O

sucinta e clara?

8.666/93 e suas alteracdes.
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BT G

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSON.7:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

13

Foram estabelecidos prazos e condigcdes para
assinatura do contrato?

Art 40, inc. IT, Art.
64 Le1n® 8.666/93 e suas alteragdes.

14

Ha previsio de sangdes para o caso de
madimplemento?

Art. 40, e TT, Le1 n®
8.666/93 e suas alteracdes.

15

Fo1 defimido o local para aquisicdo e exame do
projeto basico, conforme o caso, do projeto
executivo?

Art 40, mc. IV Lei n®
8.666/93 e suas alteragdes.

16

Os critérios para julgamento estio dispostos de
forma clara e com parametros objetivos?

Art 40 mc. VII, Lein® 8.666/93 &
suas alteragdes.

17

Consta indicagdo dos locais, horarios e codigos
de acesso dos meios de comunicacdo a distancia
em que serdo fornecidos elementos, informacdes
e esclarecimentos relativos a licitagdo e as
condi¢des para atendimento das obrigacdes
necessarias ao cumprimento do objeto?

Art 40, mc. VIII, Lei n° 8.666/93 e
suas alteracdes.

18

O Edital exige o cumprimento do disposto no Art.
7°, inc. XXXIII, da Constituicdo Federal
(proibigio de trabalho infantil)?

Art. 27 inc. V, Lein® 8.666/93.

19

O Edital preveé a possibilidade de qualquer
cidaddo impugna-lo por uma irregularidade
apresentada no prazo de cinco dias uteis?

Art 41, § 1°, da Lei n® 8.666/93

20

A amostra do objeto (caso exigido): momento de
apresentagdo da amostra e os critérios de aferigdo
da amostra?

Art. 43, me. IV, da Le1 n° 8.666/93

21

O Edital prevé o beneficitoda M E_EPP.e
Sociedades Cooperativas Equiparadas— Critério
de empate. (Em caso de empate (real) entre M.E |
E.PP. e Sociedade Cooperativa Equiparada,
sorteio para definir a ordem da apresentagdo dos
novos lances pelas M_E., E PP. e Sociedades
Equiparadas empatadas).

Art. 44 §§ 1°e2°, LCn" 123/06,
Art 3°, § 2° Lein® Let
8.666/93.

22

Consta mdicacdo do critério de aceitabilidade dos
pre¢os umtario e global, conforme o caso,
pernutida a fixagdo de precos maximos e vedados
a fixacdo de pregos minimos, critério estatisticos
ou faixas de variaco referente ao prego de
referéncia?

Art 40, mmc. X Le1n®
8.666/93 e suas alteragdes.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FaErECTIARA G

FRCMGAESS § EIEADA LA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.°:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Consta critério de reajuste, que devera retratar a
\raﬂaf‘ao ef'em_-'a do cus‘tc': de produt;aoﬂ_ a_dnuhda a Art. 40, inc. XTI Lei n°
23 |adogdo de indices especificos ou setoriais, que ) N Q) ()
. , 8.666/93 e suas alteracdes.
essa proposta se referir, até a data do
adimplemento de cada parcela?
Estdo estabelecidas as condigdes de pagamento,
prevendo prazo de pagamento, cronograma de
desembolso maximo por periedo, critério de
atualizacdo financeira dos valores a serem pagos,
desde a data final do periodo de adimplemento de | Art. 40, inc. XIV, alinea a, b, ¢, d, e,
24 cada parcela até a data do efetivo pagamento, Lein® 8.666/93 e suas alteracdes O O
compensagdes financeiras e penalizages por
evenfuais atrasos e descontos por eventuais
antecipacdes de pagamento, bem assim exigéncia
de seguro, quando for o caso?
Existem mstrugdes e normas para 0s recursos Art 40, mme. XV Le1n° 8.666/93 e
23 previstos na Lei 8.6667 suas alteracdes. O O
Foram estabelecidas as condi¢des de recebimento | Art.15, § 8°e 73, Le1n® 8.666/93 e
26 do objeto da licitacao? suas alteracdes. O O
Art 38, inc. X e § Gnico Art. 40, §
27 [Consta munuta do termo do contato obrigatério? 2°, Q) ()
Lein® 8.666/93 e suas alteragdes.
Em caso de substituicio do termo de contrato
obrigatorio por outros documentos habeis, a
exemplo da carta-contrato ou nota de empenho de Art 62, § 4° Lein®
28 despesa o objeto em licitagdo refere-se a bens a 8.666/93 e suas alteragdes. O O
serem adquiridos mediante entrega imediata e
mtegral?
Consta comprovante de publica¢do do resumo do
edital na imprensa oficial do Estado, bem como, | Art 21, inc. I IT, IIT c/c Art. 38, inc.
29 |quando se tratar de obra financiada parcial ou 11, ) ()
totalmente com recursos federais, no Diario Lein® 8.666/93 e suas alteragdes.
Oficial da Unifio?
O prazo estabelecido para a publicagdo do ato Art. 21,§2° mc. Te
30 convocatorio foi cumprido? II, Lei n® 8.666/93 e suas alteracdes. O O
Os interessados em participar da licitagéo
31 possuem todos os requisitos minimos de Art. 22, §1°, Lein O O

qualificacio exigidos no edital para a fase inicial
da habilita¢do preliminar?

8.666/93 e suas alteracdes.
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA

PROCESSO N.=:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA — UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sSIM OBSERVACAO
3 Consta o original das propostas e demais Art 38, mc. IV, Lein® 8.666/93 e O Oy
documentos que as mstruirem? suas alteracdes. -
3 A data de recebimento das propostas confere com Art 41 Lein® O O
a data estipulada no respectivo ato convocatorio? 8.666/93 e suas alteragdes. -
Os precos constantes da proposta vencedora estdo Art. 43, 1nc. IV, mc.
34 |compativeis com os praticados no mercado, VL § 3°, Lein® ) ()
conforme demonstrado na estimativa inicial? 8.666/93 e suas alteragdes.
35 Houve empate de propostas resolvido de acordo Art 45, § 2° Lein® O O
com os critérios previstos no ato convocatorio? 8.666/93 e suas alteragfes. -
36 Consta documentagfo atualizada relativa a Art 28 Lein® O O
habilitagio juridica? 8.666/93 e suas alteracdes. -
37 Consta documentacdo relativa a regularidade Art 29 Lein® O O
fiscal e trabalhista? 8.666/93 e suas alteragdes. -
38 Consta documentagdo relativa a qualificacdo Art. 30, Le1n® O O
técnica, quando for o caso? 8.666/93 e suas alteragdes. -
39 Consta documentagio relativa a qualificacio Art 31, Lein® O O
economico-financeira, quando for o caso? 8.666/93 e suas alteragdes. -
Consta ata de abertura do certame indicando: os
nomes dos licitantes interessados; o resultado da
40 analise dos documentos de habilitacdo e, Art. 38 ine. V. Lein® O Oy
conforme o caso, das propostas vencedoras, . N -
i . . . N 8.666/93 e suas alteracdes.
mclusive registro de eventual manifestagio de
licitante de que vai ou ndo interpor recurso?
. Art 43 inc. IV, Lein® 8.666/93 e
41| Consta ata de julgamento? ' . Q) @)
= suas alteracdes. -
4> Os eventuais recursos foram julgados e juntados | Art. 38, mc. VIIIL, Lein® 8.666/93 e O O)
ao processo? suas alteracdes. -
A3 Os prazos de apresentacio e analise dos eventuais Art 109, Lein® O O
recursos foram observados? 8.666/93 e suas alteragdes. -
- Art 38 inc. VIL Art.
Consta ato de homologacao e adjudicacdo do o .
4 objeto da licitagdo? 43, inc. VIda Lei 1° O O
) gao” 8.666/93 e suas alteragdes.
45 Consta a garantia para assegurar a plena execucédo Art 56, inc. I IT, IITT Lei n° O )
do contrato? 8.666/93. -
Foi indicado o servidor responsavel pelo . . ot
P ‘ P . Art 67, Art 73, inc I, alinea “b”, Le1
46 |acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do Q) ()

objeto contratado, quando for o caso?

n° 8.666/93 e alteragdes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI C&)\ =]
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONCORENCIA
PROCESSO N.=:
OBIJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA —UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Consta a Anotacdo de Responsabilidade Técnica
47 |- ART expedida especificamente em nome da Art 30, §§ 1°, 2° Le1 n® 8.666/93 ) ()
firma contratada?
Consta o ato de designagio da conussio para Art 15, § 8°, Lein®
48 : : ; QO
recebimento do material (quando for o caso)? 8.666/93
Foi obedecida a ordem cronoldgica dos
49 documentos? O O

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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e

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

ims L

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FERERTLARA D

EOARI

FROGREEIO § CITADAMNA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: INEXIBILIDADE DE LICITACAO

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA -UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N2

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

O processo foi devidamente autuado e
protocolado, com a numeragdo das paginas,
contendo carimbo do orgdo e visto do
responsavel?

Art. 38, caput, Lei n° 8.666/93 e
alteracdes

Q

I~

Consta fermo de referéncia ou projeto basico,
descrevendo as caracteristicas do produto, forma
de fornecimento, valor estimando, objetivo e
justificativa da contratacio?

Art. 7°, 14°, 15° § 7°da Lein.®
8.666/93

Q

Consta pesquisa de mercado (cotagdo de prego)
destinada a estimar o valor do bem ou servigo,
mdicando a fonte e/ou metodologia utilizada?

Art7° §2° II inc. V, art.15, Lein®
8.666/93 e alteracdes.

QO

Consta Anexo de Solicitacdo
compras/servigos,assinados pelo Ordenador de
despesa e demais autoridades competentes?

Art. 3% mc. I do
Decreton® 2.127/13

Q

Os recursos orgamentarios previstos no Anexo de
Solicitacdo de compras/servicos estio
identificados pelos codigos dos créditos proprios
da classificacfio e da categoria de programacéo?

Art7° § 2° Art. 14, Lei n® 8.666/93

Q

Consta documentacio que comprove a situagio
de inexigibilidade?

Art. 25, Lei n.° 8.666/93

Q

Consta a razdo para a escolha do fornecedor,
comprovacio de que o preco esta compativel com
o do mercado, quando for o caso?

Art. 26, T e III Le1 n.° 8.666/93

Q

Consta justificativa para a dispensa
mexigibilidade da licitacdo?

Art. 26, Lein.® 8.666/93.

Q

Consta a munuta do termo de contrato, nos casos
em que resultem obrigacdes futuras?

Art 38, inc. X, Lein® 8.666/93

Q

10

Consta Parecer Prévio da Assessoria Juridica do
orgdo e da Procuradoria Geral, fundamentando
0s motivos excepcionais para a inexigibilidade da
licitagcio?

Art. 38, Inc. VI, paragrafo tmico, Le1
n° 8.666/93.

Q

11

Consta documentacfo relativa juridica, quando
for o caso?

Art 28, Le1 n® 8.666/93 e alteracdes.

Q

12

Consta documenta¢io relativa fiscal e trabalhista?

Art 29, Lein® 8.666/93 e alteracdes.

Q
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d ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

fiw3 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

EENERITLRA OF

EOARI

FROBREII0 | CIDADMNA

QUESTIONARIO DE VERIFI CACAO: INEXIBILIDADE DE LICITACAO

PROCESSO N.~:

OBIJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sSIM OBSERVACAO
13 Consta d[?ctungntagﬁ? relativa técnica, quando for Art 30, Lei n° 8.666/93 e alteragdes. | () O
o caso? a qualificacio -
14 Cons"ra c_locmnenta(;_ﬁo relativa a qualificagio Art 31, Lei n° 8.666/93 e alteragdes. | () O
economico-financeira, quando for o caso? -
15 Cons?a ato de inexigibilidade, expedido pela Art 26, Lei n° 8.666/93 O O
autoridade competente? -
16 Consta publicacdo do ato de mexigibilidade na Art. 26, § inico Lei n® 8.666/93 & O O
umprensa oficial? alteracdes. -
Consta uma via do termo de contrat.o ap‘ro'.-'ado e Art 6162, Lein®
17 |firmado entre as partes, com a publicagdo do . ) )
8.666/93 -
extrato?
Fo1 indicado o servidor rgspo?sﬁ\-'el pelo ) Art. 67, art 73. inc I alinea “b”, Lei
18 |acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do ) . Q) ()
) n® 8.666/93 e alteracdes -
objeto contratado, quando for o caso?
19 Const.a o ato de desigj_mgﬁo da conussido para Art. 15, § 8°, Lein® O
recebimento do material (quando for o caso)? 2.666/93 -
20 Foi obedecida a ordem cronolégica dos O

documentos?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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ol ESTADO DO AMAZONAS
3 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

maEEErTLRA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO PRESENCIAL

PROCESSO N.°:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sSIM OBSERVACAO
(9] s50 101 devidamente autuad ] .
procesf,o 01 er\ idamente aufuado, com a Art 38, caput, Lei n° 8.666/93 e
1 |numeragdo das pagimas, contendo carimbo do - Q) ()
L ) , alteracdes.
orgio e visto do responsavel?
Consta Anexo de Solicitagdo compras/servigos,
2 |assinados pelo ordenador de despesa e demais Q) )
autoridades competentes?
Consta a indicagdo dos recursos orcamentarios,
3 |detalhados no Anexo de Solicitagdo Art. 14 da Lei n® 8.666/93 () )
compras/servigos ?
Consta pesquisa de mercado, (cotagdo de prego) Art 79§ 2°
4 |ou critérios para estipular o valor do bem ou IMe Art 15, 1nc. V, § 1° Le1n® ) )
servigo a ser executado? 8.666/93
Consta o projeto basico efou planilha de custos Argt. 3°, inc.
5 |elaborados pelo érgdo ou entidade promotora da I, Lei () )
licitagdo, quando for o caso? 10.520/02
6 Consta copia do ato de designacdo da comissao Art. 38, me. IIT, Lei n° O O
de licitagdo e do pregoeiro? 8.666/93 e alteragdes, -
; Consta edital e minuta do mstrumento de Art 38 me. I art. 40 2 47, Le1 n® O O
contrato? 8.666/93 e alteraches -
Consta Parecer Prévio da Assessoria Juridica do Art. 38, inc.
8 [orgdo e/ou da Procuradoria Geral, quando for o VI, pardgrafo Gnico, Lei n° () )
caso? 8.666/93
9 Fjonsta cépi_a de pul?lica;‘ﬁo do a\riso.-"gdital Ilfl Art 21 inc T e ITT Lein® 8.666/93. | () O
mmpressa oficial ou jornal de grande circulagio? -
A indicaco do objeto da licitacio ndo restringiu
10 |(com especificagdes excessivas, irrelevantes ou Art. 32 inc. II, da Lei n® 10.520/02 () )
desnecessarias) a participaciio de competidores?
Consta o Termo de Referéncia os elementos
capazes de propiciar a avaliagcdo do custo pela
1 Administragio, diante de orcamento detalhado, Lein® 10.520/02 O O

considerando os pregos praticados no mercado, a
definicdo dos métodos, a estratégia de suprimento
e o prazo de execucdo do contrato?
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P ESTADO DO AMAZONAS
P PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

P

REFRITLARA G

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO PRESENCIAL

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

12

No caso da necessidade de utilizacdo de bens sem
similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificagdes exclusivas, constam dos autos as
correspondentes justificativas técnicas?

Lein® 10.520/02

O

13

O Termo de Referéncia contém descricio
detalhada do objeto, orcamento estimativo de
custos e cronograma fisico-financeiro de
desembolso?

Art 19° 1nc.
II. do Decreto n® 7.769/05

O

14

A solicitacdo para a contratacdo ou o Termo de
Referéncia fo1 autorizada pela autoridade
competente?

Art. 7° § 1° da Le1 8.666'93.

O

15

Imiciando a fase externa do pregdo, a convocagdo
dos interessados se deu através de publicacio de
aviso nos termos da legislagio?

Art. 9° mc. I, do Decreto n®
7.769/05 Art. 4°, inc. I, da Lein®
10.520/2002

Q)

16

No aviso mencionado no item anterior, consta a
defini¢do do objeto da licitagdo, a indicacdo do
local, dias e horarios em que podera ser
lido/obtido, na integra, o edital?

Art. 9° 1nc IT,

do Decrato n® 7.769/05 e Art. 4°, inc.

II, da Le1 n° 10.520/2002

Q)

17

Constam Copias do Edital e dos Avisos que
foram disponibilizados para consulta por
qualquer pessoa?

Art 4° 1nc. IV, da Lei n®
10.520/2002

Q)

18

O Edital exige o cumprimento do disposto no
mciso XXXIII do Art. 7° da Constituigdo Federal
(proibicao de trabalho mfantil) ?

Art. 27° inc. V, da Lei n® 8.666/93.

O

19

O Edital prevé a forma de apresentacio da
proposta comercial, com a indicacio precisa de
como o valor deve ser ofertado, mnclumndo. caso
necessdrio, a apresentacio da planilha de custos?

Art 3° 1nc. I,
4° 1ne. IIT da Le1 n® 10.520/02.

Q)

20

Consta no Edital, dia, hora e local para
recebimento das propostas, documentacio de
habilitacfo do interessado ou representante e

respectivo credenciamento, comprovando
poderes para formulacio de propostas e a prética
dos demais atos inerentes ao certame?

Art. 9° inc. IV do Decreto n®
7.769/05.

O
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i ESTADO DO AMAZONAS

,E | PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI ESARI
- CONTROLADORIA GERALDOMUNICiPIO 77777

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO PRESENCIAL

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

M.E, E.P.P e sociedades cooperativas
equiparadas - Critério de empate (5%). Previsdo
de apresentacdo de lance menor que o vencedor
em até 5 minutos apos o encerramento dos lances
sob pena de preclusdo do privilégio. (Em caso de
empate (real) entre ME/ EPP e sociedades
equiparadas empatadas) (Os critérios de
desempate ndo devem constar do Edital de
licitagdio exclusiva para ME/EPP e sociedades
cooperativas equiparadas)?

Art. 44, §§ 1°, 2° Art. 45, inc. L. IL.

21 I0L, §§ 1°, 2° 3° da LC n° 123/06 Q) Q)

M.E e E.P.P — apresentacio de documentos de
regularidade fiscal somente para efeito de

22 |assinatura do confrato/ 02 dias para a Arts 42 43§ 1°da LC n° 123/06 QO )
regularizacdo em caso de restrigdo na
documentacio?

O Edital fixa o prazo e as condigdes para
23 |assinatura do contrato e indica as san¢des Art. 7°_ da Lein® 10.520/02, ) ()
previstas pela ndo assinatura do mesmo?

TERMO DE REFERENCIA (deve conter os seguintes dados):

a. Estimativa do custo do produto/servigo, diante .
P ¢ Art 8°, inc. II

di 3 tos juntados tos, considerand .
& orcamen o'-:,_ juntados aos autos, considerando do Decreto n° 7.769/05 ) ()
0s precos praticados no mercado?
24 . . , .
b. Quanto & necessidade do produto e forma de Art. 8° alinea b do inc. IIT O O)
fornecimento ou forma de prestagfio do servigo? do Decreto n® 7.769/05
i . Art. 8°, mc. I, a, do
. Prs : do do objeto da licitacio? ’
c. Prazo para execucdo do objeto da licitagdo Decreto o 7. 769/05 ()
. Art. 4° e Paragrafo Unico d
d. Normas de execucdo pertinentes a licitagdo? € Famgra’o Lnico do )

Decreto n° 7.769/05

Amostra do objeto (caso exyja): momento de
25 |apresentacdo da amostra e critérios de afericdo da| Art 43, inc. IV, da Lei n° 8.666/93 ) ()
amostra?

Consta declaracdo dos licitantes dando ciéncia de
26 |que cumprem plenamente os requisitos de Art. 4° me. VII, Lei 10.520/02 O )
habilitagcdo?
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s ESTADO DO AMAZONAS

=g
Gl

£

o TR

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO PRESENCIAL

PROCESSO N.*:

OBIJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N2 PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sSIM OBSERVACAO

7 Consta o original das propostas e demais Inciso IV, Art 38, Lein® 8.666/93 O O
documentos que as mstruirem? ealteracdes -
Consta credenciamento dos representantes legais
dos licitantes, mediante a apresentacfo de Art. 9° inc. IV do Decreto n°

28 [documentos que comprovem possuir poderes para|l 7.769/05 e Art 4° Inc. VI, Lei (@) )
a formulacéo de propostas e para os demais atos 10.520/02
merentes ao pregio?

Consta documentacdo relativa a regularidade . .
} i Art. 29, Le1n® 8.666/93

29 fiscal e trabalhista? ’ O
Consta d taca lativa lificacd . .

30| Consta documentacio relativa 4 qualificagio Art. 30, Lei n° 8.666/93 O
tecnica? -
Consta d tacdo relativa Lificaca . .

37 |Consta documentaco relativa  qualificagio Art. 31, Lei 0° 8.666/93 O
economico-financeira? -
Consta na ata, os nomes dos licitantes e dos seus
representantes legais, analise dos documentos de

3 habilitagdo e das propostas e os precos escritos, Art 38, e Art. 43, Lein® 8.666/93 O O
os lances verbais apresentados e eventual -
manifestacdo de licitante de que vai interpor
recurso?

3 Consta ata, relatorios e deliberagdo da comussido Art. 38, 1nc. V, Lein® 8.666/93 O O
julgadora? alteracdes -

34 Se o preco final (lance) esta de acordo com o Art 9° inc. XI do Decreto n® O O
valor estimado? 7.769/05 -
Const to de adjudicacdo do objeto ao licitant .
declarando vencedor pelo pregociro, caso fenka | A5 % 8 XOXIT do Decrelo

35 |CECIAANCO VEnEedor peio Pregoetro, taso t 7.769/05 e Art 4°, inc. XXLLei | () | )
havido desisténcia expressa de todos os licitantes 10.520/0 -
da intengdo de mnterpor recurso? T

. Verificar se o Edital exigeamostras
Consta resultado da avaliacdo das amostras .. g

36 i dos produtos. Caso exija, se consta | () )
quando estas foram exigidas? LT -

resultado da avaliacdo.

37 A avaliacdo das amostras obedeceu os critérios | Verificar no Edital as especificacde s O O

de afericdo estabelecidos no ato convocatério.

do objeto.
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..u-—'- - ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI CE)\ (=] ]
o CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: PREGAO PRESENCIAL
PROCESSO N.=:
OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Consta relatorio circunstanciado, informando o
3 [nome do licitante vencedor e todos os passos Art 38, inc Ve Art. 8°, Lei O O)
ocorridos durante o pregdo, fundamentados nos 10.520/02 -
critérios estabelecidos pelo respectivo edital?
Fo1 indicado o servidor re_spo{:lsa\-'el pelo ) Art 67. c/c art 73, inc L alinea “b”.
39 |acompanhamento e fiscalizagio da execucdo do ’ ) . ) ()
] Le1 n°8.666/93 e alteracdes -
objeto contratado, quando for o caso?
40 Consta o ato de designagdo da comissdo para Art 15, § 8. Lei n° 8.666/93 O O

recebimento do material (quando for o caso)?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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i ESTADO DO AMAZONAS
- ¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

s

FROMGREISO § CADACNARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVITE

PROCESSO N.=:

OBJETO:
INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA — UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
o sso foi devidamente autuad )
prgg;j;jgo Toni‘al nu::::"ie;‘;lol dljs ;'fginas Art 38, caput, Lei n®
U L e BT 8.666/93 e suas alteragdes.

! contendo carimbo do Orgdo e visto do ¢ O O
responsavel?

Consta pesquisa de mercado (cotagio de pregos) Art 7°§ 2° I, Art.

, destinada a estimar o valor do bem ou servigco em 15, inc. V, Lein® O O)

~ |mimero mimmo de 3 (frés) empresas ou pessoas 8.666/93 e suas alteragdes -
fisicas consultadas?

Consta em Anexo a solicitacdo de

; compras/servi¢os, assinados pelo Ordenador de O O)

" |despesa e demais autoridades competentes para -
abertura de processo?

O anexo de solicitagdo de compras/servigos esta

4 devidamente com todos os campos preenchidos e Art. 14 Lein® O )
demonstra de forma clara a finalidade do objeto a 8.666/93 -
ser adquirido ou contratado?

O 505 O tarios rist An de .
0 s domode | a7 2 e
s S 14, Lei n° 8.666/93 e suas
” |identificados pelos cédigos dos créditos proprios i N & suas O O
L = . N alteracdes,
da classificacfio e da categoria de programacio?

6 Consta ND de bloqueio da dotacdo, com Art. 7° § 2° Tl da O O
suficiéncia para a realizac@o da despesa? Le1 8.666/93 -
Constam o termo de referéncia ou projeto basico

- |22 planilha de custos, elaborados pelo orgéo ou Art. 7°, Lein® O O)
entidade contratante da licitacdo, quando for o 8.666/93 e suas alteracdes -
caso?

. Consta copia do ato de designacio da comissdo Art 38, me. ITI, Le1i n° 8.666/93 & O O)
de licitagdo — CPL ? suas alteragdes. -
Consta defini¢do de que o projeto executivo seja

9 apresentado em conjunto com o projeto basico ou Art 7° § 1°, Lein® O O)
durante execucfio das obras e servigos 8.666/93 e suas alteracdes -
contratados, quando for o caso?

Art 38 me I e/c art.
10 |Constam convite e respectivos anexos? 40, Lei n® 8.666/93 e suas Q) ()

alteracdes.
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de ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

foas * CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LA O

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVITE

PROCESSO N.°:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
Consta copia de publicagio do aviso/ato

11 |convocatorio na impressa oficial e jornal de Art 21, inc. ITe I, Lein® 8.666/93] () ()
grande circulagio?

12 Consta comprovante do cadastramento das Art. 22, § 3°, Lein® O 0)
pessoas juridicas ou fisicas convidadas? 8.666/93 e suas alteracdes. -

13 Consta minuta do termo de contrato, quando for | Art 62, caput, c/c com seu § 1° da O O)
o caso de obrigacdes futuras? Lein® 8.666/93 e suas alteragdes. -

14 Consta parecer prévio da Assessoria Juridica do Art 38, inc VIe § tinico, Lein® O 0)
orgdo e/ou da Procuradoria Geral, aprovando o 8.666/93 e suas alteragdes -
ato convocatorio e seus respectivos anexos

15 O prazo estabelecido para a publicagdo do ato Art. 21, § 2° inc. IV, Lein° 0)
convocatdrio foi cumprido? 8.666/93 e suas alteragdes -

16 Consta comprovante de entrega dos convites aos Art 22§ 3° Lein® O O)
convidados? 8.666/93 e suas alteracdes. -
Caso ndo tenham sido encanunhados Convites
para, no minimo, trés fornecedores, ha Art 22§ 7° da Lein® 8.666/93.

17 |justificativa para esta circunstincia? O Edital fo1 Art 21 daLein® Q) ()
devidamente publicado como determina a Le1 n° 8.666/937
8.666/937

18 Consta o original das propostas e demais Art. 38, me. IV, Le1 n° 8.666/93 e O )
documentos que as instruirem? suas alteragGes -

19 A data de recebimento das propostas confere com Art 41, Lein® O )
a data estipulada no respectivo ato convocatorio? 8.666/93 e suas alteragdes. -
O 3 stantes da sta v dora estd . .

s precos constantes da proposta vencedora estio At 43, inc. IV, § 3°, Lei n°
20 |compativeis com os praticados no mercado, . N ) ()
. L 8.666/93 e suas alteraces. -
conforme demonstrado na estimativa inicial?
Em caso de empate de 2 ou mais propostas,

o1 foram obedecidos os critérios na conformidade Art 45 §2° Lein® O O)
do § 2°, do art. 3° da Lei1 8.666/93? Os critérios 8.666/93 e suas alteracdes. -
estdo previsto no ato convocatorio?

Consta documentaciio atualizada relativa & Art. 28, Lein®
22 O 1 O

habilitagio juridica?

8.666/93 e suas alteracdes.
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b ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PR £

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVITE

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

23 Consta documentacdo relativa a regularidade Art. 29 Le1n® O )
fiscal e trabalhista? 8.666/93 e suas alteracdes. -

24 Consta documentacéo relativa a qualificaco Art. 30, Lein® O )
técnica, quando for o caso? 8.666/93 e suas alteragdes -

25 Consta documentacdo relativa a qualificacao Art 31, Lein® O )
econdnuco-financeira, quando for o caso? 8.666/93 e suas alteracdes. -
Consta ata de abertura do certame indicando: os
nomes dos licitantes interessados; o resultado da

6 analise dos documentos de habilitagio e, Art 38 inc. V, Lein® 8.666/93 e O )
conforme o caso, das propostas vencedoras, suas alteragdes. -
mclusive registro de eventual manifestacio de
licitante de que vai ou ndo mterpor recurso?

. Art 43 me. IV, Lein® 8.666/93 e

Consta ata d lga to? T )

27 |Consta ata de julgamento suas alteracies. Q) @]
A ata de julgamento do certame foi publicada em . ;

adeue nefotp Art 109, § 1° c/c art 44, § 1°, Lei n°
28 |Diario Oficial ou consta a assinatura de todos ) N Q) ()
L . 8.666/93 e suas alteragdes. —

participantes da licitacio?

29 Os eventuais recursos foram julgados e juntados Art 38 ime. VIIT, O )
ao processo? Lein® 8.666/93 e suas alteracdes. -
Os prazos de apresentacdo e analise dos eventuais| Art. 109, inc.I. Lein® 8.666/93 e

30 . rados s ) )
recursos foram observados? suas alteracdes
Const iltado da avaliagdo das tra . . )

31 onsta restita a m._a .1'1an > amostras Verificar se o edital exige amostras ) ()
quando estas foram exigidas? = -

- o Verificar se a analise das

A avaliacdo das amostras obedeceu aos critérios )

32 amosiras seguiu os ) ]

de afericdio estabelecidos no ato convocatério.

critérios definidos no edital
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3 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI ESA R
e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONVITE

PROCESSO N.=:

OBJETO:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG:

EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

- - Art. 38, mc. VII, ¢/c art. 43, inc. VI,
3 Consta ato de homologacio e adjudicacdo do » 10C _;ac a » e ’ O O
bjeto da licitacdo? . . -
ORJEto da licriagao Lein® 8.666/93 e suas alteragdes
Consta copia da publicagio do extrato do
contrato na imprensa oficial?

34 Consta uma via do termo de contrato aprovado e | Art. 61, paragrafo tmico e 62 da lex O 0)
firmado entre as partes, caso haja obrigacgdes 8.666/93 -
futuras? Bem como publicaciio do mesmo na
mmprensa oficial?

Fo1 indicado o servidor rgspotlsa\-'el pelo ) Art 67, Art 73. inc I alinea “b”. Lei
35 |acompanhamento e fiscalizagio da execugdo do ) ()

objeto contratado, quando for o caso?

n° 8.666/93 e alteracdes

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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Identificacao de necessidades

Definicédo de processo de contratacéo publica:

“Conjunto de fases, etapas e atos estruturado de forma logica para
permitir que a Administracao, a partir da identificagéo precisa da sua
necessidade e demanda, possa definir com precisdo 0 encargo
desejado, minimizar seus riscos e selecionar, isonomicamente, se
possivel, a pessoa capaz de satisfazer a sua necessidade pela melhor
relacdo beneficio-custo”. (MENDES, 2012)

Responsabilidades da funcdo COMPRAS:

+ Garantir o efetivo suprimento de materiais e servicos, nas quantidades certas e nos

prazos demandados pelos requisitantes;

Comprar com celeridade, qualidade e economia;

Planejar as aquisicdes;

Manter relacdo proxima com outras unidades organizacionais;

-+ +

Manter um cadastro atualizado de fornecedores, garantindo um bom relacionamento
com eles; e

+ Realizar um controle efetivo do processo de compras com uso de ferramentas

gerenciais.

Por que uma compra pode ser ineficiente?

+ |dentificacdo de necessidades incompleta;

+ Especificacdo inadequada do item a ser adquirido;

+ Gestdo de fornecedores ineficiente; e

+ Displicéncia no recebimento de materiais / gestdo de contratos.

Desafios para o setor publico:

+ Aquisicdes lentas;
Baixa qualidade dos materiais;
Descumprimento de prazos de entrega;
Falta de materiais;

Ineficiéncia de fornecedores;

- F F + F

Insatisfacdo dos clientes internos;
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Para o comprador:
+ Tempo;
+ Qualidade;
+ Custo; e

+ Ciclo de vida dos produtos.

Especificacoes

De acordo com a Lei N° 8.666/93, art. 15, as compras, sempre que possivel, deverdo:

| -atender ao principio da padronizacao, que imponha compatibilidade de especificagdes
técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢des de manutencao,
assisténcia técnica e garantia oferecidas;

Il -ser processadas através de sistema de registro de pregos;

87° Nas compras deverdo ser observadas, ainda:

| -a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

Il -a defini¢do das unidades e das quantidades a serem adquiridas em func¢do do consumo
e utilizacdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante adequadas
técnicas quantitativas de estimacao;

Il -as condi¢cdes de guarda e armazenamento que ndo permitam a deterioracdo do

material.

Modalidades de compras:

+ Licitacdo;

+ Compra por dispensa de licitacdo;

+ Compra por inexigibilidade de licitagdo;
+ Compra por adiantamento (suprimento).

MATERIAIS
O que é Gestdo de Materiais?

E um conjunto de atividades conduzidas em uma organizagio para supri-la com os

materiais necessarios ao desempenho de suas atribuicdes.
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Atividades da Gestao de Materiais
Gestéo de estoques

+ Parte responsavel por adequar os niveis de estoques as necessidades e a politica de
gestdo de materiais do 6rgéo;

Gestdo de compras

+ Parte responsavel pelas aquisicdes / contratacdes solicitadas pelos diversos setores do
6rgdo, bem como atender as solicitacGes da area de estoques; e

Gestdo de almoxarifados

+ Parte responsavel pelo controle fisico dos materiais, incluindo recebimento,

movimentacao, armazenagem e distribuicdo interna.

Conceitos e defini¢bes

~
1. Programacéao de materiais 2. Compras
J
3. Recepcéo 4. Armazenamento
J

5. Distribuicéo

Previsdo de demandas
O que é previsdo de demandas?

+ E aprevisdo de consumo de um determinado material que seja a mais proxima da

realidade.
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Consequéncias de previsoes erradas:
+ Aumento dos custos de estoque, quando ha manutencdo de itens sem demanda; e
+ Custos da falta de estoque, quando a quantidade mantida no almoxarifado é inferior a

demanda.

Padrdes de demanda:

+ Tendéncia, quando a demanda demonstra estar aumentando ou diminuindo
continuamente a cada ano.

+ Sazonalidade, quando a demanda flutua dependendo do periodo do ano, podendo a
flutuacéo ser resultado de eventos particulares.

+ Variacdo aleatoria, quando varios fatores afetam a demanda durante periodos
especificos, mas em base aleatoria.

+ Ciclo, quando aumentos ou diminuicdes ondulatérias na economia influenciam a

demanda.

Principios para previsdo de demandas:
+ As previsdes geralmente estdo erradas;
+ As previsdes devem incluir estimativas de erros;
+ As previsdes sdo mais precisas para familias ou grupos; e

+ As previsOes sdo mais precisas para periodos de tempo mais préximos.

PRINCIPIOS PARA COLETA DE DADOS:
Os dados devem ser registrados nos mesmos termos exigidos pela previséao.

+ Se 0 propdsito é prever a demanda de consumo, os dados devem ser baseados nesta
demanda. Se a programacéo de tempo for em trimestres, a previsdo também deve ser

feita para 0 mesmo intervalo.

As circunstancias relativas aos dados devem ser registradas.

+ Eventos particulares que causam alteracOes artificiais nas demandas precisam ser
relacionados ao histérico para que possam ser incluidos ou excluidos ao considerarmos

condigdes futuras.
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A demanda deve ser registrada separadamente para grupos de clientes diferentes.

+ Considerando as caracteristicas proprias de cada segmento requisitante as demandas
devem ser registradas de forma diferente para cada um deles sempre que possivel.

TECNICAS DE PREVISAO DE DEMANDAS:

+ Qualitativas, de natureza subjetiva, quando sdo provenientes de especialistas ou da
opinido de usuarios e normalmente utilizadas para prever demandas futuras para

grandes grupos de materiais;

+ Extrinsecas, quando baseadas em indicadores externos para prever demandas por

familias de produtos; e
+ Intrinsecas, quando baseadas em dados histéricos da organizacédo, supondo demandas
futuras com base no que aconteceu no passado.

Técnicas intrinsecas mais utilizadas:

+ Meétodo do Ultimo periodo

+ Meétodo da média mével ou média aritmética

+ Método da média moével ponderada

+ Método da média moével com suavizagdo exponencial
Meétodo do ultimo periodo

+ Adota-se 0 consumo do periodo anterior para prever o consumo do préximo.
Método da média mdvel ou média aritmética

+ Adota-se a média aritmética simples dos consumos dos periodos anteriores para prever

o consumo futuro. E ideal para prever produtos com demanda estavel.

MM=(C1+C2+C3)/3

l
Onde:

Cl/C2/C3=consumodosmesesl,2e3
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Metodo da média movel com suavizagao exponencial

+ Adota-se uma média ponderada dos consumos dos periodos anteriores, eliminando
variagdes acentuadas que tenham ocorrido no intervalo de tempo considerado. Uma das

vantagens € que se pode atribuir qualquer peso aos novos dados.

MSE = [(C1*0,10) + (C2*0,60) + (C3*0,30)]
!
Onde:
Cl/C2/C3=consumodosmesesl,2e3

ESPECIFICACOES

As especificacdes dos materiais a serem adquiridos precisam estar de acordo com o Art.
15° da Lei 8.666/93, que diz que as compras, sempre que possivel, deverao:

| -atender ao principio da padronizacdo, que imponha compatibilidade
de especificacdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o
caso, as condicbes de manutencdo, assisténcia técnica e garantia
oferecidas;

Il -ser processadas através de sistema de registro de precos;

87° Nas compras deverdo ser observadas, ainda:

| -a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de
marca;

Il -a definicdo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em
funcdo do consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida,
sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimacao;

Il -as condicOGes de guarda e armazenamento que nao permitam a
deterioracdo do material.

AGRUPAMENTO E CLASSIFICACAO

O que é classificacao?
A classificagdo € o processo de catalogacdo, simplificacdo, especificacdo,
normalizacgdo, padronizacdo e codificacdo de todos os materiais que compdem o estoque de

uma organizagao. Vejamos o significado de cada uma destas etapas:

+ Catalogacdo: listagem de todos os itens existentes, sem omissdo de nenhum deles.
+ Simplificacdo: reducdo da grande diversidade de itens empregados para uma mesma

finalidade, favorecendo a normalizacdo.
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+ Especificacdo: descri¢do detalhada de um item (medida, formato, peso, tamanho),
facilitando aquisi¢es futuras, o processo de recebimento, etc.

+ Normalizacdo: maneira pela qual o material deve ser utilizado em suas aplicacdes.

+ Padronizacéo: estabelecimento de padrGes idénticos de peso, medidas e dimensdes

para os materiais como forma de evitar muitas variagoes.

O que é codificacao?
A codificacdo é a apresentacdo de cada item por meio de um codigo contendo
informacdes necessarias e suficientes por meio do uso de nimeros e/ou letras e, de modo geral,

deve substituir o nome do material nas requisi¢fes dentro da instituicao.

Sistemas de codificagdo mais utilizados:
+ Sistema alfabético
+ Sistema alfanumérico
+ Sistema numérico

+ Federal Supply Classification

CONTROLE DE ESTOQUES

Motivos para utilizacdo de estoques:
+ Podem proteger as organizacOes de eventuais oscilaces de demandas;
+ Podem proteger as organizacGes de eventuais oscilaces de mercado;
+ Podem ser uma oportunidade de investimento;
+ Podem proteger de atrasos; e

+ Podem implicar em economia de escala.

Motivos para um controle de estoques eficiente:
+ Exceléncia no atendimento aos clientes (exemplo: porcentagem de pedidos entregues

pontualmente);
+ Eficiéncia operacional; e

+ Investimento minimo em estoque.
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Resultados de um controle ineficiente:

+ Falta de materiais;
+ Excesso de estoque de materiais errados;
+ Baixa produtividade; e

+ Baixo desempenho no atendimento de solicitagdes.

Causas de erros em registros de estoques:

Retirada de material sem autorizacéo;
Auseéncia de seguranca adequada em depdsito;
Equipe mal treinada;

Registros de transacgdes ruins;

Sistemas de registro de transagdes ruins; e

- + + + + ¥

Falta de capacitacdo para realizar auditorias.
Planejamento das necessidades de materiais (MRP)

+ Do inglés material requiriments planning, consiste em sistema operado em ambiente
computacional que inter-relaciona previsdo de consumo, planejamento de compras e

gerenciamento de estoques, permitindo ainda cadastro de materiais, acompanhamento

de rotinas administrativas e verificacdo de saldos disponiveis. (exemplo: sistema ASI).
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Arquvo  Edtar Exbe Hstéco Favorkos Ferramentas  Awmda

= €@ X (a  [F repiasie0s0iasiapresertacaofindexAST hemi -1 [39- g
2§ Googe @ UOL - O melhor conte B3 Bem-vindo 5o Facebo. BANCOS NAO VERSAO 6.3
{8 intranet - Tribunal de Contas do Estad.. [] sistema AST - Index el -

NASi_. Almoxarifado

"2 Iniciar

Empresa: Anexo 7

COMNTROLE DE ESTOOQUES

Produto: Fornecedor:
Especificacdo: Cor: Tamanho:
Localizacdo no Estogue:

MOVIMENTACAO DO ESTOQUE

ENTRADA SAMDA SALDO
DATA e OQUANT. VALOR |[QUANT. VALOR | QUANT. PRECO | WVALOR
TOTAL TOTAL MEDIO | TOTAL
DOCUM. (R$) (R%) (R$) (R$)

Recebimento e distribuicéo
Recebimento
=+ O recebimento é a etapa entre a compra e o pagamento ao fornecedor e cuja funcéo

basica € assegurar que o material entregue esteja em conformidade com as

especificacbes do pedido de compras.
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Etapas de recebimento:

+ Entrada de materiais
+ Conferéncia quantitativa
+ Conferéncia qualitativa

+ Regularizacdo

Variaveis que influenciam a distribuigao fisica:

+ Caracteristicas dos produtos: forma de movimentacdo fisica de materiais depende das
caracteristicas dos mesmos (peso, dimens@es, formato).

+ Localizacdo: unidades requisitantes localizadas distantes do almoxarifado exigem
formas e prazos distintos de atendimento.

+ Forca de trabalho: quantidade reduzida de funcionarios exige otimizacdo de separacao

e calendarios de entrega bem definidos.

ARMAZENAGEM

Técnicas de estocagem

A escolha da técnica deve levar em consideracao fatores como:
+ Espaco disponivel
+ Tipos de materiais a serem estocados;
+ NuUmero de itens a serem estocados;
+ Velocidade de atendimento; e

+ Tipo de embalagem
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INVENTARIO
O que é inventario?

+ O inventario fisico é um levantamento ou contagem dos materiais existentes para efeito
de confrontacdo periodica com os estoques registrados em fichas ou em sistema

informatizado apropriado.
Importancia do inventario:

+ Permite verificar discrepancias entre os registros e o estoque fisico;
+ Permite verificar discrepancia entre o estoque fisico e o contabil; e
+ Proporciona apuracdo do valor total do estoque quando é realizado préximo ao

encerramento do exercicio fiscal.

TIPOS DE INVENTARIO

Inventario Geral

+ E aquele realizado ao final do exercicio de cada 6rgéo, abrangendo todos os itens do
estoque de uma sé vez. Exige a paralisacdo da area inventariada em funcdo do volume
de trabalho e ndo permite reconciliagdes ou ajustes nem a analise das causas das

divergéncias identificadas.

Inventario Rotativo

+ E aquele realizado através de programagfes mensais e envolve determinados materiais
a cada més, ndo exigindo a paralisacdo da area inventariada, mas possibilitando a
analise das causas das divergéncias identificadas. Este é o mais adequado porque

possibilita deteccdo e correcdo dos problemas a tempo.
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PATRIMONIO

CONCEITOS E DEFINICOES

Patrimonio publico , :
+ E o conjunto de bens e direitos de valor W ——
A~ - ’ - o - s = 2%‘,‘»

econémico, artistico, estético, histérico ou §

turistico pertencentes as pessoas juridicas de

direito publico (Unido, Estados, Municipios, \‘Fﬁ'

autarquias e empresas publicas).

Classificacao de bens publicos:

+ De uso comum do povo, quando destinados, por natureza ou lei, ao uso coletivo, sem
necessidade de consentimento (exemplo: rios, mares, ruas, pracas);

+ De uso especial, quando destinados ao servico ou ao estabelecimento da administracédo
publica (exemplos: prédios, veiculos, mdveis); ou

+ Dominiciais, quando constituem patrimonio das pessoas juridicas de direito publico.

O que é gestdo patrimonial?

+ E o0 conjunto de atividades necesséarias ao recebimento, incorporagdo, controle,

manutencdo e desfazimento dos bens permanentes de uma instituicao.

1.Recebiment @ 2.Incorporacao

3.Movimentaco 4.Manutencoes

5.Desfazimento
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METODOLOGIA 5W2H

+ Who: Quem é o
responsavel? Who? Quem é

0 responséavel
+ What: O que é ativo
imobilizado?

?
How?Como What? O que é
controlar os

4+ Where: Onde estio os bens bens? aiies
ou onde se deve fazer o
controle? Gestdo

patrimonial

<+ When: Quando iniciar e
terminar o controle dos

Why? P Where? Ond
b en Sr‘> coryrtrolcz)J';tZJL;e ca:tr:J/ar'Z)se
bens? bens?
<+ Why: Por que controlar os
benS? When?Quando
. iniciar o
+ How: Como realizar o controles
controle?

MATERIAL DE CONSUMO X MATERIAL PERMANENTE

Material de Consumo

4+ E aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica
e/ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos.

Material Permanente

4+ E aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem
uma durabilidade superior a dois anos.

Parametros excludentes para classificacdo de material permanente (formalizar portaria

municipal)
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Art. 3° -Na classificacdo da despesa serdo adotados os seguintes pardmetros excludentes,

tomados em conjunto, para a identificacdo do material permanente:

INCORPORACOES

| - Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de
dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade
e/ou perda de sua identidade;

Il - Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou
fisicas) ou que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;
IV - Incorporabilidade, quando destinado a incorporacao a outro bem,
ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal;
e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.

O que é incorporacao?

+ E o registro de um bem no sistema de controle patrimonial de uma instituicdo,

decorrente de compra, cessao, doacdo, fabricacdo propria, comodato ou permuta, com

a consequente variagdo positiva no patriménio do 6rgéo.

Informac0es essenciais para uma incorporacao:

- + £ + + ¥

Descricao do item

Valor de aquisi¢ao

Numero de nota fiscal / nota de empenho

Prazo de garantia

Caracteristicas fisicas (exemplos: dimensdes, forma, peso)

Caracteristicas técnicas (exemplos: poténcia, voltagem)
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NuUmero patrimonial

= NUmero Unico de patrim6nio ou tombamento para identificacdo de um bem, aposto
mediante fixacdo de plaqueta, gravacao, etiqueta ou qualquer outro método adequado
as suas caracteristicas fisicas logo ap6s a incorporagéo.

NUMERO PATRIMONIAL

Pacto Federal

Exemplo de classificacdo patrimonial:

GO 121 0753
l

SE —Unidade Federativa onde se encontra o bem (Goias)
121 —Grupo de bens (1 = Mobiliario em geral / 2 = Cadeira fixa / 1 = Do tipo fixa sem
bracos)

0753 —Sequencial do item dentro da Unidade e do grupo de bens

CODIGO DE BARRAS

Vantagens:

+ Rapidez na entrada de dados;

<+ Eliminacéo de erros na transposicdo de dados; :
<+ Eliminacéo de escrita manual e de digitacéo;
<+ Identificacdo Unica de um bem; e
+ Reducdo do tempo de inventério.

Infraestrutura basica para uso:

<+ Equipamentos de processamento de dados (computadores);
<+ Sistemas aplicativos (softwares);

<+ Leitores 6pticos; e

<+ Impressora de cédigo de barras.
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CONTROLE FisICO

Modalidades de movimentacao de bens:

+ Recolhimento: movimentacdo de bens de um segmento para o dep6sito de patrimonio,

se houver, com a respectiva regularizagéo de carga patrimonial.

+ Redistribuicdo: movimentacdo do depdsito de patrimonio, se houver, para um

determinado segmento, com a respectiva regularizacdo de carga patrimonial.

+ Remanejamento: movimentacdo entre detentores de carga patrimonial, podendo
ocorrer em duas modalidades: sem movimentacdo fisica (transferéncia de titularidade

de funcéo de chefia) ou com movimentacao fisica.

+ Alienacdo: transferéncia do direito de propriedade de bens do 6rgdo para outra

instituicdo mediante venda, permuta ou doacao.

+ Cessdo: transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade do 6rgdo para outros

Orgdos ou entidades da administracdo publica sem quaisquer 6nus para o cedente.

+ Renlncia ao direito de propriedade ou desfazimento: abandono ou inutilizagéo,
quando verificada a impossibilidade ou inconveniéncia de alienacdo do material

classificado como irrecuperavel, ocioso e/ou obsoleto.

Movimentacao centralizada

4+ Realizada pelo setor de patrimonio.

Movimentacgdo descentralizada

4+ Realizada pela unidade cedente.

DESFAZIMENTO
Modalidades de desfazimento:
Quando é desaconselhavel ou inexequivel a manutencdo de um bem na carga patrimonial de

uma instituicéo:
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+ Alienacgdo por leildo publico: venda de bens méveis inserviveis para o 6rgdo a quem

oferecer o maior lance, igual ou superior ao da avaliagéo.

+ Alienacdo por permuta: determinado bem dado a titulo de troca por outro bem, sendo
feita através de edital elaborado pelo 6rgdo responsavel, com a proposta vencedora
sendo aquela em que a diferenca entre o bem a ser adquirido e o a ser oferecido for a

menor.

+ Alienacdo por doacdo: sem retorno financeiro para o 6rgio cedente, devidamente

justificada pela autoridade competente.

+ Desfazimento: quando ha impossibilidade ou inconveniéncia de alienagao.

BAIXAS

A baixa € o procedimento necessario a retirada contabil de um bem permanente do acervo de

uma instituicdo e podera ocorrer por:

+ Alienacdo, quando ha transferéncia do direito de propriedade do érgdo para outra

instituicdo mediante venda, permuta ou doacéo;

+ Desfazimento, quando ha& abandono ou inutilizacdo, quando constatada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo de material irrecuperavel, ocioso e/ou

obsoleto; e

+ Extravio, quando ha desaparecimento do material ou de seus componentes.

CASOS ESPECIAIS.

Bandeiras
+ Explosivos, municGes e agentes quimicos de guerra
+ Coletes a prova de balas

4+ Semoventes
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Motivos para inutilizagdo de bem (Decreto XX XXXXX XXX X):

+ Contaminacéo por agentes patoldgicos;

+ Infestacdo por insetos nocivos, com risco para outros materiais;
+ Natureza toxica ou venenosa;

+ Contaminacéo por radioatividade;

+ Perigo irremovivel de utilizacdo fraudulenta por terceiros.

INVENTARIO

Modalidades de inventario:

Inventario Inicial

+ Realizado por um 6rgdo durante o seu primeiro ano de funcionamento para conhecer

tudo o que possui em uso.

Inventario Eventual

+ Realizado todas as vezes em que houver alteracdo de responsavel por qualquer motivo,

para apuracgéo de responsabilidades ou quaisquer outros casos.

Inventario Anual

+ Realizado a cada exercicio por meio de uma comissdo, ou pelos préprios responsaveis,

se assim for determinado por autoridade competente

Inventario de Encerramento
+ A ser realizado sempre quando um 6rgdo ou segmento for extinto, ou por qualquer

razao os bens de sua carga forem redistribuidos para outros 6rgédos ou segmentos.
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Planejamento de um inventario:

1.Constituicdo de uma Comissdo

2.Escolha da modalidade

3.Escolha do tipo de execugao (“portas abertas”, “portas fechadas” ou “portas semifechadas”)
4.Determinacdo de datas de inicio e de termino

5.ldentificacdo de responsabilidades de cada membro da comisséo
6.Preparacdo de recursos

7.Preparacgéo dos locais

8.Emissdo de relatérios (relacéo e localizacdo de bens)
9.Levantamento fisico

10.Apuracéo

11.Conciliagéo

12.Pesquisa de causas de divergéncias

13.Elaboracédo de relatorios

14.Regularizagéo

15.Aprovacao

16.Processamento de acertos
AUDITORIA DE PATRIMONIO

+ O objetivo de uma auditoria patrimonial é
verificar a conformidade dos controles
administrativos e contabeis, bem como a situacéo

fisica dos bens mdveis e imdveis pertencentes a ‘

¥
uma entidade, além de detectar a observancia as , v
normas e procedimentos relacionados a | b M
classificacdo, uso, movimenta¢do, manutencéo, ‘
guarda e descarte destes bens.
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ROTEIRO PARA AUDITORIA -BENS MOVEIS

Incorporacéo

+ Verificar se todos os bens méveis foram devidamente incorporados ao patriménio da
instituicdo, através de checagem entre o controle analitico do setor e 0s registros

contabeis;

+ Verificar se na incorporacdo estdo sendo observados o limite de valor e o tempo

provavel de duracdo dos bens, em consonancia com a legislacéo pertinente;

+ Verificar se nas aquisi¢cdes ocorridas no periodo avaliado houve a competente

autorizacdo e foram observados os principios de licitacdo ou compra direta;
+ Verificar se as incorporacdes sdo procedidas com base na competente documentacéo;

+ Verificar se a classificacdo patrimonial e a contabil dos bens incorporados sdo

coincidentes;

+ Verificar se o setor patrimonial é responsavel direto pela coordenacdo do processo de
aquisicdo de bens, acompanhando-o desde a solicitacdo até a sua entrega ao
destinatario;

+ Verificar se todo bem entregue para uso, independente do tipo ou classificacdo, é
incluido no controle patrimonial, recebe o respectivo nimero de identificacdo, é

contabilizado, e consta obrigatoriamente da carga patrimonial do usuario responsavel,

+ [ Verificar se os bens de terceiros recebidos por empréstimos ou cesséo séo controlados
separadamente pelo patriménio e contabilizadas as respectivas responsabilidades em

contas de compensacao;

+ []Verificar se os bens cedidos a terceiros sofrem 0 mesmo tratamento previsto no item

anterior;

+ [IVerificar se todos os veiculos da entidade estdo incorporados, mediante inclusdo no

controle patrimonial e registros contabeis;
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TESTES:

+ Preencher, para testes, folha de trabalho, por amostragem, dos itens considerados mais
relevantes, na proporcao satisfatoria em relacdo ao universo dos bens, conforme a sua

quantidade;

+ Proceder a verificacdo fisica dos bens, em confronto com as fichas patrimoniais e

registros contabeis.

IDENTIFICACAO

+ Examinar se todos os bens moveis estdo identificados numericamente, mediante
chapeamento metélico, gravagdo, impressdo direta ou qualquer outra caracteristica

identificadora;
+ Examinar se o controle dos bens é satisfatério quanto a sua identificacdo, registro,
localizacéo e uso;

+ Examinar se as plaquetas de identificacdo que, pelas condigdes de risco ou outra razéo,
ndo possam ser afixadas nos respectivos bens, sdo coladas as correspondentes fichas
patrimoniais;

+ Examinar se o nimero de identificacdo patrimonial atribuido a um bem ¢ definitivo e
ndo utilizado em outro, mesmo apds ocorrida a sua baixa, e se as etiquetas sdo neles

apostas em posicao de facil localizacdo, sem prejudicar o seu funcionamento;

+ Examinar se as plaquetas de identificacdo dos bens baixados sdo recolhidas pelo setor

patrimonial, que as destruird apds a competente autorizacao;

+ Examinar se todos os veiculos da entidade, inclusive os recebidos ou cedidos por
empréstimos, estdo identificados e controlados pelo setor de patrimdnio, e se esses

dados coincidem com os do setor de transportes.

TESTE:

+ Checar os dados do controle patrimonial com os do setor de transportes e registros

contabeis.
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FICHAS PATRIMONIAIS / CONTROLE ELETRONICO

+ Observar se sdo utilizadas "fichas patrimoniais / controle eletrénico™ para registro e
controle de todos os bens maveis, inclusive veiculos, por setor, com campos proprios
para transcricdo das suas principais caracteristicas e anotacdo de outros elementos
indispensaveis a identificacdo e descricdo dos referidos bens;

+ Observar se ha fichario proprio para arquivamento dessas fichas e se as mesmas se

encontram em ordem e guardadas com seguranca;

+ Observar se a escrituracdo dessas fichas é feita com zelo e de forma completa e se esta
atualizada.

CARGAS PATRIMONIAIS

+ Verificar se os bens moveis em uso nas diversas unidades administrativas da entidade
sdo controlados através de "cargas patrimoniais”, assinadas pelos respectivos

responsaveis;

+ Verificar se as "cargas patrimoniais" contém o nimero de identificacdo, descricéo,

valor de aquisicdo, datas e assinaturas dos responsaveis;

+ Verificar se as referidas cargas séo feitas em duas vias, com a seguinte destinagdo:

12 via -setor patrimonial e 22 via -responsavel pela carga;

+ Verificar se sdo atualizadas periodicamente as "cargas patrimoniais”, em decorréncia

de novas incorporagdes ou baixas ocorridas;

+ Verificar se ha controle eficiente sobre todas as pessoas que usam ou mantém bens

moveis sob sua guarda ou responsabilidade;

+ Verificar se 0s bens constantes das “cargas patrimoniais” conferem com as existéncias

fisicas, através de testes seletivos;

+ Verificar se, no caso de mudanca do responsavel pelo setor, sdo conferidos os bens e

feita nova "carga patrimonial”, se necessario, em nome do substituto;
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*

Verificar se para andamento de processos de exoneracdo a pedido, aposentadoria,
licenga para tratar de interesses particulares ou outra forma de desligamento de
servidores, € exigida a entrega dos bens patrimoniais ou a liquidacdo de sua

responsabilidade através de "certiddo de quitacdo patrimonial™;

Verificar se na ocorréncia de impedimento comprovado ao fornecimento da "certidao
de quitacdo patrimonial™ é providenciado, de imediato, o ressarcimento dos prejuizos
causados a entidade, com valor atualizado, mediante desconto compulsério nos

vencimentos ou salarios do responsavel;

Verificar se na falta, ndo justificada, de bens patrimoniais é exigida do responsavel a

indenizacdo a entidade.

TRANSFERENCIAS

+*

12 Via
22 Via

Observar se é utilizado formulario préprio para transferéncias de bens moveis e se 0

mesmo é preenchido corretamente e assinado pelo emitente e pelo responsavel;

Observar se nas transferéncias ou mudancas de chefias, ha conferéncia do inventario
dos bens dos setores envolvidos, com o consequente preenchimento de nova "carga

patrimonial”;

Observar se sdo devidamente autorizadas as transferéncias de bens, e feita a necessaria

comunicagéo ao setor de patrimoénio;
Observar se o0s bens transferidos estdo com ou sem placas de identificacdo patrimonial;

Observar se as transferéncias de bens mdveis de um setor para outro sdo efetivadas

somente ap0s a competente autorizacéo;

Observar se o formulario "transferéncia de bens patrimoniais” ou equivalente é

preenchido corretamente e em trés vias, com a seguinte destinacéo:

-setor patrimonial, para controle;
-setor cedente, para anexacdo e atualizacdo da sua "carga patrimonial”;
3% Via -

Setor recebedor, para os mesmos fins da 22 via.
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ESTRUTURA BASICA PARA RELATORIO DE AUDITORIA (patrimdnio)

Introducao

Sumério executivo

Objetivo

Escopo

Critérios de amostragem

Constatacdes / exames / fatos / apontamentos
Riscos

Recomendacgdes

- £ + £ + + + + #

Concluséo / opiniao

ROTEIRO DE AUDITORIA DE ALMOXARIFADO

OBJETIVO
A auditoria de Almoxarifado tem por objetivo aferir a eficiéncia dos controles internos,

relativamente a entradas, saidas e estocagem dos materiais, bem como analisar a classificacao,
a seguranga, a conservacao e o consumo dos citados bens.
ROTEIROS

CONDICOES FiSICAS

Examinar se o Almoxarifado esta instalado em local de facil acesso, se o espaco fisico
é suficiente, se ha existéncia de seguranca e se o lay-aut é funcional,

Examinar se ha locais separados para recepc¢éo e expedicdo de materiais; Examinar se
existem Almoxarifados auxiliares, vinculados ao Almoxarifado Geral e por ele tambem

controlados, neste caso, 0s trabalhos deverdo abrangé-los, na extensdo necessaria.

PROTECAO E SEGURANCA

Verificar se 0s materiais estdo protegidos contra intempéries, sinistros e outras forgas
fisicas da natureza;

Verificar se 0 Almoxarifado dispde de equipamentos de combate e prevencdo contra
incéndios, em namero suficiente, distribuidos de maneira estratégica, de forma a facilitar a sua

utilizacdo rapida e precisa, em casos de emergéncia, e se sdo vistoriados periodicamente;
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Verificar se h& pessoal especialmente treinado e apto para a utilizacdo dos
equipamentos de seguranga;

Verificar se pessoas estranhas ou de outros setores transitam pelas dependéncias
internas do Almoxarifado;

Verificar se hd normas previamente estabelecidas sobre a protecdo e seguranca do
Almoxarifado, se estas foram adotadas e se s&o obedecidas;

Verificar se sdo tomadas providéncias especiais para conservacdo dos materiais de
borracha, os sujeitos a ferrugem e os de pequena dimensao;

Verificar se hé seguro adequado para a cobertura dos bens no Almoxarifado e se o seu
valor corresponde ao do estoque médio acusado no periodo;

Verificar se todos 0s materiais de consumo e permanente, mesmo que para distribuicdo
direta e imediata, passam obrigatoriamente pelos controles do Almoxarifado;

Verificar se 0s responsaveis pela guarda e controle dos bens do Almoxarifado prestaram
fianca ou possuem seguro de fidelidade.

CONTROLE INTERNO

Verificar se hd normas internas sobre procedimentos e rotinas e se 0 Almoxarifado esta
bem organizado, limpo e arejado, de forma a oferecer um controle eficiente e um bom ambiente
de trabalho;

Verificar se as func6es dos responsaveis pelo Almoxarifado estdo claramente definidas,
com relacdo a escrituracao, ao recebimento e a expedicdo de materiais;

Verificar se 0 Almoxarifado tem independéncia dos setores de Compras e Contas a
Pagar, se for o caso;

Verificar se existe padronizacdo dos materiais utilizados pela entidade, a fim de
eliminar variedades desnecessarias e evitar desperdicios e sobras;

Verificar se os taldes de requisi¢do possuem campos que possibilitam o detalhamento
e a clareza dos materiais solicitados, visando a um controle eficiente do setor;

Verificar se para efeito de classificacdo, esta sendo considerado material permanente, o
de duracgéo superior a dois anos;

Verificar se os documentos referentes a movimentacdo do Almoxarifado séo arquivados
satisfatoriamente, a fim de possibilitar o seu facil exame e manuseio, quando necessario;

Verificar se a escrituracdo interna do Almoxarifado esta atualizada;
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Verificar se estd sendo utilizado um sistema satisfatério de codificacdo, classificacao e
especificacdo dos materiais;

Verificar se 0s materiais existentes no Almoxarifado estdo sendo etiquetados através
de um bom sistema de identificacdo, disposicao e distribuicéo;

Verificar se o controle dos estoques é feito através de fichas de prateleira e de controle
geral, ou outro sistema satisfatorio;

Verificar se a classificacdo do material do Almoxarifado € idéntica a adotada para fins

de contabilizacao.

ENTRADAS DE MATERIAIS

Verificar se 0s materiais inserviveis ou em desuso s&o recolhidos ao Almoxarifado, e
quais as providéncias tomadas para a sua recuperacao, redistribuicéo e alienacéo;

Verificar se 0s materiais recebidos sdo previamente conferidos com os pedidos (espécie,
qualidade, preco, etc.) e especificacdes constantes das Notas Fiscais ou documentos que as
substituam;

Verificar se em todas as vias das Notas Fiscais de entradas ou documentos equivalentes,
sdo devidamente atestados o recebimento e a aceitacdo dos materiais por dois funcionarios
credenciados;

Verificar se as entradas de materiais por transferéncias sdo submetidas ao mesmo
processo de conferéncia e sdo acobertadas por "Nota de Transferéncia” ou documento habil
que a substitua; Verificar se 0 material permanente, adquirido para distribuicdo imediata ou
direta, estd sendo controlado pelo Almoxarifado e se a documentacdo correspondente é

encaminhada ao Setor de Patrimdnio para fins de tombamento;

SAIDAS DE MATERIAIS
Examinar se as saidas de materiais sdo efetuadas somente através de requisicOes,

devidamente visadas pela Chefia do Setor requisitante;

Examinar se sdo numeradas sequencial e tipograficamente as requisi¢des, em talonarios
préprios;

Examinar se as requisi¢cdes de determinado periodo conferem com as baixas efetuadas,
e se as vias do Almoxarifado coincidem com as do Setor requisitante;

Examinar se as saidas por transferéncias séo acobertadas por "Nota de Transferéncia”

ou documento habil que a substitua;
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Examinar se 0s materiais constantes das requisi¢cbes que ndo forem atendidos por
inexisténcia em estoque, estdo sendo assinalados com carimbo de "N&o Fornecido", ou com

outros tipos de anotacéo;

ESTOQUES DE MATERIAIS
Verificar se ha normas internas, legislacdo ou procedimentos para o controle, guarda,

conservacdo, seguranca e levantamento dos estoques e a existéncia de materiais sem
movimentacao ha bastante tempo e qual a razéo;

Verificar se 0s materiais e bens em estoque, para uma maior eficiéncia do
Almoxarifado, sdo controlados através de:

a - Fichas de Estoques de Prateleiras - destinadas ao controle dos materiais no proprio
local em que estéo estocados. Estas fichas limitam-se a registrar 0s movimentos de
entradas e saidas dos materiais e exibir automaticamente os saldos existentes nas
prateleiras;

b - Fichas de Controle Geral ou Central - estas devem corresponder em materiais e saldos
aos estoques acusados nas fichas das prateleiras;

Verificar se 0 Almoxarifado mantém controle de estoques maximo, minimo, e ponto de
ressuprimento, como meio de orientacdo e previsdo quanto ao consumo e fundamentacdo dos
pedidos de compras;

Verificar se ha planejamento e métodos especificos para a elaboracdo dos inventarios
fisicos no Almoxarifado;

Verificar se € procedida verificacdo periddica dos bens em estoque, por pessoas
estranhas ao Quadro do Almoxarifado;

Verificar se os langamentos nas fichas de estoque conferem com os documentos de
entrada e saida, e se estdo nelas consignados os precos de custo para avaliagédo final dos bens,
por ocasido dos inventarios;

Verificar se sdo regularizadas, mediante conhecimento e autorizagdo superior, as
divergéncias encontradas entre o inventario fisico e os saldos constantes das fichas de controle
de estoque;

Verificar se periodicamente sdo levantados os materiais inutilizados, obsoletos ou fora
de uso, e se é solicitada orientacdo & Chefia superior imediata de como proceder a respeito;
Verificar se ha estocagem de inflamaveis, explosivos, produtos quimicos, medicamentos e

outros artigos que exijam controles especiais e se 0s cuidados exigidos estdo sendo tomados;

232



]
v W
=

=

1/ 7’7g
\Er.f—‘?:'/
Tos

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Verificar se as fichas de controle de estoque sdo revistas periodicamente, visando
comprovar a sua corregdo e maior eficiéncia do Setor;

Verificar se os saldos registrados nas fichas conferem com o estoque fisico existente no
Almoxarifado, adotando, para tanto, os seguintes procedimentos:

Selecionar os itens mais representativos, em termos de consumo, rotatividade,
importancia e valor;

Proceder aos exames, na extensdo e profundidade necessarias, segundo o grau de
confiabilidade e seguranca dos controles adotados;

Fazer-se acompanhar, durante a realizacéo dos testes, por funcionario do Almoxarifado,
conhecedor das rotinas e procedimentos do Setor, e se possivel por outro servidor do 6rgao,
como testemunha da execucéo dos trabalhos;

Preencher papel de trabalho, partindo do fisico para os registros e/ou vice-versa, de
conformidade com os materiais ou fichas previamente escolhidas;

Verificar se é feito levantamento periddico dos bens, para fins de orientagdo dos pedidos
de suprimentos necessarios a unidade de compras, com base nos pontos de reposicao acusados

nas fichas de controle de estoque.

OBRIGACOES E RESPONSABILIDADE

Examinar se ha supervisdo superior sobre as atividades desenvolvidas pelo
Almoxarifado;

Examinar se estd sendo elaborado o Demonstrativo Mensal de Movimento do
Almoxarifado e se este € encaminhado regularmente a Contabilidade, para fins de escrituracao;

Examinar se a especificagdo, as quantidades e os valores do estoque anterior, das
entradas e saidas de materiais e do estoque final no més, acusados nos Demonstrativos Mensais
de Movimento do Almoxarifado estdo corretos e coerentes com os dados constantes das fichas
das prateleiras e do controle geral,

Examinar se na mudanca ou substituicdo do responsavel, sdo inventariados os bens do
Almoxarifado e lavrado o Termo de Responsabilidade, assinado pelo que termina e pelo que
comeca a gesto;

Examinar se é analisado o consumo dos materiais no Almoxarifado, visando a um
melhor controle e possibilidade de solicitagdo de compras agrupadas;

Examinar se anualmente é feito o inventério fisico de todos os bens existentes no

Almoxarifado no final do exercicio;
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Examinar se os inventéarios anuais sdo feitos por Comissdo Especial designada pelo
Secretario Municipal ou Dirigente do 6rgdo;

Examinar se ap0s a contagem fisica, o resultado apurado nos inventarios guarda
conformidade com as fichas de controle de estoques;

Examinar se nos inventarios, os bens do Almoxarifado estdo sendo avaliados pelo preco
médio ponderado das compras;

Examinar se nos referidos inventarios constam as especificacfes do material, com 0s
respectivos valores unitarios e totais, e se os calculos aritméticos e os transportes das folhas
estdo corretos;

Examinar se a classificacdo dos bens, nos inventarios, € feita com correcdo e
propriedade;

Examinar se nos citados inventarios estdo incluidos materiais danificados, obsoletos ou
fora de uso, que possam prejudicar ou comprometer a sua valorizagdo, em termos globais;

Examinar se o inventario de que trata o item VIl é encaminhado & Contabilidade do
6rgdo ou entidade, para fins de escrituracdo e prestacdo de contas;

Examinar se os inventarios sdo checados e analisados pela Auditoria Interna do 6rgéo,

se houver.
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ESTADO DO AMAZONAS esremueA oe

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COA RI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO e e

FOLHA MESTRA — PATRIMONIO

MUNICIPIO:

UNIDADE:

EXERCICIO:

PERIODO DE AUDITORIA:
REFERENCIA:

EQUIPE:

L Objetivos da Auditoria:

Verificar os registros de distribuicdo e existéncia fisica de bens de acordo com as técnicas
de auditoria.
II.  Determinar do Escopo do Trabalho

Com base nos trabalhos de aunditoria planejados e desenvolvimento na Sede do Controle
Interno e nas informacées obtidas na pré-auditoria, determinamaos que o escopo do trabalho na drea
de Patriménio seja andlise documental dos processos de aquisicdo, recebimento, distribuicdo,
consumo e controle de estoques do bens moveis e imoveis da Unidade citada, além da existéncia fisica
dos mesmos.

Os papeis utilizados serao os seguintes:
1.
2.
Outros critérios do auditor
III. Tempo estimado para execucdo dos trabalhos

2(dois) dias

IV. Restrigoes impostas na execucao dos trabalhos
V.

Durante a execucgdo dos traballios nde foram disponibilizados o acesso ao sistema
informatizado da unidade, dificultando assim a verificacdo dos registros referente ao patriménio da
secretaria.

VI Observacdes e comentarios quanto a execugao do trabalho
Dos dez itens constantes em almoxarifado, conforme inventdrio, foi escolhido
aleatoriamente 3 itens, dos quais foi efetuada a contagem fisica e a confrontacido com os respectivos

registros.

VII. Improbidades observadas

VII — Recomendacoes

APLICADOR POR: DATA REVISADO POR: APROVADO POR
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PREFEITURA DE

COARI

PROGRESSO E CIDADANIA

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

RELATORIO DE AUDITORIA

UNIDADE VISITADA: Prefeitura Municipal de Coari
CODUG:
ENDERECQ: rua 05 de Setembro n 1000, Bairro Centro — Amazonas

PERIODO DA AUDITORIA:

PUBLICACAO: Diario Oficial do Municipio n xxxx. de xxxxx de xxx de 2018

EQUIPE DE AUDITORIA:

CARGA HORARIA UTILIZADA NOS TRABALHOS DE AUDITORIA
- Trabalho de pré-auditoria: horas: e
- Trabalho de campo: horas.

1.

a.

S

INTRODUCAO

Objetos do trabalho de auditoria

Colher, por amostragem e de forma aleatoria, a partir da documentacio
comprobatoria dos atos e fatos administrativos realizados pela Secretaria
Municipal xxxxxx, elementos comprobatorios suficientes a fim de apoiar parecer
sobre as demonstragoes examinadas, utilizando Papeis de Trabalho (P Trab) que
representam o registro de todas as evidéncias obtidas ao longo da auditoria.

Areas e programas de auditoria

Restricoes impostas na execucio dos trabalhos

Nada a considerar

DESENVOLVIMENTO
a. Area ...

b. Demais areas (Patrimonio)
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PREFEITURA DE

COARI

PROGRESSO E CIDADANIA

ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

1) Observacoes relevantes

2) Impropriedades observadas

3) Irregularidades observadas

4) Manifestacao da UNIDADE auditada

Nao foi apresentada defesa, nem justificativa ou documentos.
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ESTADO DO AMAZONAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA DF

EOARI

FROGCRETSO B CITADAMLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: CONTRATO DE COMPRAS E SERVICOS

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

admunistrativa?

8.666/93

N.© PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

) Consta uma via do termo de contrato aprovado e Art 61, c/c art 62, O ()
firmado entre as partes? Lein® 8.666/93 e alteragdes -
Consta no termo de contrato a identificacfio das
partes, seus representantes, a finalidade, o ato que
autorizou a sua lavratura, o n® do processo da ) ) .

20 . . T Art 61, Lein® 8.666/93 e alteracdes @) ()
licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a -
sujeigdo dos confratantes as normas da Le1 n®
8.666/93 e alteracdes e as clausulas contratuais?

Consta a cldusula do objeto e seus elementos .

3 . ) Art 55 Lein® 8.666/93 e alteragdes | () ()
caracteristicos? -

4 Consta a clausula do regime de execucfio ou a Art 55, inc. IT Lei n® 8.666/93 e )
forma de fornecimento? alteracdes -

5 |Consta a clausula das obrigagdes da contratada? Art 55, inc. XITT Lei n® 8.666/93 ) ]
Consta a clausula do prego, das condigdes de

6 |pagamento e os critérios para reajustamento. bem Art 55, inc. IIT Lei n°® 8.666/93 ) ()
como, as atualizagdes?

Consta a clausula da vigéncia, com registro do

; prazo de inicio de etapas de execucfo, de Art 55, me. IV c/e art 57, Le1 n® O )
conclusio, de entrega, de observacio e de 8.666/93 -
recebimento definitivo, conforme o caso?

Consta clausula da dotagfo orgamentaria, com a

g indicacio da classificacio funcional programética| Art 55, ine. V ¢/c art. 57, Lei n® O )
e da categoria econdmica pela qual correra a 8.666/93 -
despesa?

9 Consta a clausula das ga_mgri.as para assegurar a Art 55, inc. VI ¢/c art. 56 Lei n° O )
plena execucdo, quando exigidas? 2.666/93 -

10 Consta a clausula das penalidades cabiveis e os Art 55, me. VII ¢/c art 86, Le1 n® ()
valores das multas? 8.666/93 -

1 Consta a clausula da alteracdo, inexecucgio ou Art 55, inc. VIII ¢/e ine. I, IV art O)
rescisdo? 58, Le1n® 8.666/93 -
Consta a clausula do reconhecimento dos direitos . , .

. L . Art 55, me. IX cfc art 77, Le1n®
12 |da administragdo, em caso de rescisdo ) ()
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e ESTADO DO AMAZONAS :
E!j’ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI COA R I

e CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO B

FREFEITURA DF

QUESTIONARIO DE VERIFICACAQ: CONTRATO DE COMPRAS E SERVICOS

PROCESSON.°:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestio

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSER\-’ACAO
Consta a clausula das condigdes de importacio, a

13 |data e a taxa de cdmbio para conversio, quando Art 55, inc. X Lein® 8.666/93 @) O
for o caso?

14 Conls.ta clausula dg manuten¢io das condigdes de Art 55, inc. XIIT Lei n° 8.666/93 Q) O
habilitagdo e qualificagdo?

15 Consta a clausula dos direitos e Art 55 inc. VII c/c art. 70 e 71. Lei ) ()
responsabilidades? n° 8.666/93 —

Consta a clausula que declare competente o foro
16 |da sede da administracdo para dirimir qualquer Art 55, § 2°. Lein® 8.666/93 ) ()
questdo contratual?

Consta previsio para o acompanhamento e
fiscaliza¢do por um representante da
Administracdo especialmente designado?
(fiscal de contrato)

17 Art. 67 Lei 8.666/93 Ol O

Consta copia da publicacio do extrato do
18 |contrato na imprensa oficial - Diario Oficial dos Art 61, paragrafo tnico, 8.666/93 @) O
Municipios?

Art. 56, me IT, §
19 Consta garantia no contrato? 7° Lein® 8 666/03 O O

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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i ESTADO DO AMAZONAS

i

{ 1 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

fiis CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FRCHERESSO B CATACMARA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.°:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO"
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliaciao da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

A requsicio do material/servico fo1 expedida
por agente que tem competéncia prevista em
normativo interno e com a respectiva
documentagio referente a requisicdo efetuada?

Art. 38, Lei n® 8.666/93

O

I~

Nas requisicdes de compra foi comprovada
quanto a efetiva necessidade da aquisicio:

QO

a) se a natureza do material é compativel com as
atividades tipicas da drea requisitante?

QO

b) se a quantidade é coerente com as
necessidades regulares e se as especificagdes sdo
suficientes sem indicacdo de marca?

O

c) se a tempestividade da requisicio é compativel
com a natureza de atuacdo da area requisitante?

QO

d) se consta orcamento apurado em pesquisa de
precos praticados no ambito dos Orgdos e
Entidades da Administracdo?

QO

) se 0s precos das propostas estdo atualizados,
observando que a validade que néo deve ser
superior a um ano?

QO

Nas requisicdes de servicos comuns foi
comprovada quanto a sua real utilidade:

QO

a) se a natureza do servigo solicitado expressa
efetivo vinculo com as atividades usuais da area
requisitante?

O

b) se o quantitativo de pessoal envolvido e as
especificacdes do servigco sdo coerentes com as
necessidades regulares da area requisitante?

QO

c) se a tempestividade da requisicdo é compativel
com a natureza de atuacio da drea requisitante?

O
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ESTADO DO AMAZONAS
-9 PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
s CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

g

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSON.=:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Nas requisicdes de obras e servicos de
engenharia foi comprovada quanto a efetiva
necessidade de sua realizacio:

.

a) se a natureza da obra (construcgio, reforma,
recuperacio ou ampliacdo) é a mais adequada e
oportuna?

O

b) se a tempestividade da requisigcio é compativel
com as necessidades 1dentificadas?

QO

Em todos os casos (obras, bens e servigos), as
caracteristicas definidas no projeto basico ou no
termo de referéncia sdo suficientes para a
adequada caracterizacio do objeto e coerentes
com as necessidades da administra¢do?

O

Licitacao — Formalizacio e Procedimentos

Fo1 adotada a modalidade licitatoria adequada em
funcdo da natureza do objeto licitado ou em
funcédo do valor estimado para a contratagio?

Art 23, TeIl, Le1 n® 8.666/93

Q

-

A abertura de processo administrativo licitatdrio
foi precedida de requisicio,
aprovada pela autoridade competente?

Art 38, caput, Lei n® 8.666/93

O

O processo admunistrativo fo1 devidamente
autuado, protocolado e numerado, contendo a
mdicagio sucinta de seu objeto e do recurso
proprio para a despesa?

Art. 38, caput, Lei n® 8.666/93

-

Fo1 comprovada a observancia das exigéncias
legais para composigio dos processos licitatorios
ocornidos no Orgdo e/ou Entidade?

Art 38,1 a XII e paragrafo tinico,
Lein® 8.666/93

-

10

O edital esta adequadamente formalizado,
meclusive no que concerne aos seus anexos
obrigatorios?

Art 40, Ta XVIL §§ 1°e 2°, Lein®
8.666/93

-

Em se tratando de obras e servicos, verifica-
se:

a) projeto basico esta adequadamente
caracterizado?
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ESTADO DO AMAZONAS
P PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
s CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROBRESSD § CIEALA RS

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacao da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
1 b) ha orcamento detg]{lado em planilhas Art. 7°. §2°. Lei n° 8.666/93
expressando a composicdo de todos os custos ) )
unitirios?
¢) ha previsdo de recursos or¢amentarios a serem
executados no exercicio financeiro de acordo ) ()
com o cronograma preestabelecido?
Foram considerados nos projetos basicos e
projetos executivos de obras e servicos os ) )
principais requisitos:
a) seguranga? )
b) funcionalidade e adequaciio ao mteresse O
publico? -
) econonua na execugdo, conservagio e O
operacdo? -
121d) possibilidade de emprego de mao-de-obra,
materiais, tecnologia e matérias-primas existente Q) ()
no local para execugdo, conservacgio e operagio?
e) facilidade na execucdio, conservacio e
operac¢io, sem prejuizo da durabilidade da obra Q) )
ou do servigo?
f) adocdo das normas técnicas, de saude e de O)
seguran¢a do trabalho adequadas? -
g) impacto ambiental? )
O produto das obras e servicos licitados fo1
13 [contemplado no Plano Plurianual de que trata a Art. 7°, §2° IV, Lein® 8.666/93 ) )
Constituicio Federal?
Foram estabelecidas exigéneias e executadas
atividades que, sem razdo técnica e admumistrativa
14 |fundamentada, limitaram a competitividade no Art 44, § 1°, Lei n® 8.666/93 ) )

processo licitatério, ou direcionaram o contrato
para um ou alguns fornecedores?
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ye ESTADO DO AMAZONAS
{g’ PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
e * CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROSGRAESS § SIEADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

N.©

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

15

Foi verificado se os tipos “melhor técnica™ ou
“técnica e preco” foram utilizados
exclusivamente para servigos de natureza
predominantemente intelectual?

Art. 46, Le1 n° 8.666/93

Q)

16

A licitagdo fo1 processada e julgada com
critérios objetivos, constatando-se a
conformidade de cada proposta com os requisitos
do ato convocatoriol?

Art. 44, Le1 n° 8.666/93

O

17

No objeto da lLicitagdo para fornecimento de
materiais e servigos foi observado a vedacéo
para a aquisi¢éio sem a previsdo do quantitativo
ou que os quantitativos nfo correspondem a
previsdes do projeto basico?

Art. 7°, §4°, Lei n° 8.666/93

O

18

Em caso de parcelamento do objeto, motivado,
tdo somente, pela viabilidade técnica e
econdmica, foi verificado a lisura da licitacdo
desmembrada - distinguindo objeto fracionado de
parcelamento legal?

Art. 23, § 1°, Lein® 8.666/93

O

19

Fo1 verificada a legalidade da ocorréncia de
processos licitatorios em curtos mtervalos de
tempo, para objetos semelhantes e/ou correlatos?

O

20

Foi observado que ao autor do projeto ou
empresa responsavel pela elaboragdo do projeto
basico, 56 € permitida a participacdo na licitagdo
de obra ou servigo ou na execugio, como
consultor ou técnico nas fungdes de fiscalizacdo,
supervisdo ou gerenciamento, exclusivamente a
servigo da Administracfo interessada?

Art. 9° III, §1°, Lein® 8.666/93

Q)

21

Houve previsdo de execucdo indireta das obras e
servigos executada por empreitada por prego
global, por preco unitirio, tarefa ou empreitada
ntegral?

Art. 10, IT, alineas a, b, d, e, Le1 n®
8.666/93

Q

22

Houve cumprimento das exigéncias legais para a
mexigibilidade ou dispensa de licitagdo, quando
for o caso2?

Art. 24 e 25, Lein® 8.666/93

Q)
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ESTADO DO AMAZONAS
.E g, PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI A M 21
| CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO 777

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.":

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

NS PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO

Contratacio — Formalizacio, Execucio, Fiscalizacio e Pagamentos

Foi comprovada a formalizacao legal dos
23 |contratos contendo todas as clausulas obrigatorias Art. 55, Le1 n® 8.666/93 ) ()
fixadas pela legislagéio?

Fo1 comprovada a 1doneidade dos fornecedores

24 contratados? O O

55 Fo1 comprovada a adequacéo dos custos O O
contratados com os praticados no Mercado?

26 A duracfio dos contratos atendeu aos prazos Att 57 Lein® 8.666/93 O O

fixados na legislagdo?

As clausulas contratuais foram obedecidas,
27 |inclusive no tocante i aplicacdo das sangdes em Art. 58, IV, Lei n° 8.666/93 Q) )
funcdo do seu descumprimento?

Os casos de alteracdo contratual, os acréscimos
ou supressdes feitos nas obras, servigcos on

28 |compras respeitaram os limites constantes das Art. 65, Lei n® 8.666/93 () ()
disposigdes legais? Havia previsibilidade para as
alteracdes efetivadas?

No caso de alteragdes contratuais que objetivem
29 modificagdes na forma de pagamento (por
mmposi¢do de circunstincias supervenientes), foi

mantido o valor micial atualizado?

Em havendo comprovagido de fato imprevisivel
ou previsivel, porém de consequéncias

30 |incalculaveis, retardadores ou impeditivos da Q) ]
execuc¢do do ajustado, foi promovido o
reequilibrio econdmico-financeiro do contrato4?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FRCHAAESSS § EIEADARLA

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:
UNIDADE GESTORA - UG:
EXERCICIO FINANCEIRO:
ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliacio da Gestio

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

31

Fo1 providenciada a publicagfo resumida do
mstrumento de contrato ou de seus aditamentos,
conforme determina a legislagio?

Art. 61, paragrafo unico, Le1 n®
8.666/93

O

32

Fo1 formalmente designado um representante do
Orgao/Entidade para acompanhar e fiscalizar a
execucio dos contratos?

Art 67, Le1n® 8.666/93

Q

33

Os recebimentos de materiais. de obras ou
servicos executados foram realizados conforme
preceitua a legislagdo?

Art. 73, Tell, §§ 1°a 4" Lei n°
8.666/93

O

34

Fo1 comprovada a execugdo total das obras e
servigos em confornudade com os custos e prazos
previstos?

Art. 8°, Le1n® 8.666/93

Q

35

Foram verificadas as condicdes de guarda e
armazenamento que ndo permitam a deterioragio
do material?

Art 15, §7° IIT, Le1 n® 8 666/93

O

36

O recebimento de material de valor superior ao
limite estabelecido no art. 23, para a modalidade
convite, foi recebida por comissio de, no
minimo, 3 (trés) membros?

Art. 15, §8° Le1n® 8.666/93

O

37

Os pagamentos aos contratados obedeceram ao
previsto no texto contratual e fo1 identificada a
mexisténcia de pagamentos sem cobertura
contratual?

Art. 60, paragrafo unico, Le1 n®
8.666/93

O

38

Com relagiio ao cronograma financeiro fixado, fo1
verificado se houve pagamento antecipado de
fornecimento de materiais, execugdo de obras,
prestacdio de servicos, sem a correspondente
contraprestacio de fornecimento de bens ou
execugdo de obra ou servigo?

Art. 65, L ¢, Lein® 8.666/93

O

39

Foi identificado se o Orgo/Entidade dispde de
mecanismos de fiscalizacdo interna e controles
proprios de gestdo contratual?

Art. 67, §§1°, 2°, Lei n° 8.666/93

O
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i ESTADO DO AMAZONAS

e

‘E : PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
st CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

FROMBRESSO € IR

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.*:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliaciao da Gestao

N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL

SIM

OBSERVACAO

Fo1 verificado, quando executado o contrato se o
40 |seu objeto foi recebido definitivamente, conforme| Art 73,1 b, II, b, Lein® 8.666/93
preceitua a legislagio?

QO

O contratado cumpriu exatamente com todas as
clausulas contratuais avencgadas, comparando

especialmente os elementos fisicos da execucéo

41 Art. 76, Lei n® 8.666/93

(através de checagens amostrais de estoques ou
utilizacdo e existéncias efetivas), com as
especificacdes do objeto do contrato?

Q

Foi verificado na inspecio de compras
realizadas:

Q

a) a enfrega de bens adquiridos conforme
previsto?

Art. 67, Lei n® 8.666/93

b) a existéncia de especificacdes detalhadas do

42 )
produto e destinagio do uso?

Q

Q

c¢) aadequacgdo da quantidade e qualidade
requisttadas com a quantidade e qualidade
estocadas efou utilizadas?

Q

d) a adequacdo da natureza do produto com o
destino da utilizacdo?

Q
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_.W'“ - ESTADO DO AMAZONAS

% PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI &"6)\ (=] ]
Swes CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO: SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

PROCESSO N.=:

INTERESSADOS:

UNIDADE GESTORA - UG: PREFEITURA MUNICIPAL DE COARI
EXERCICIO FINANCEIRO:

ASSUNTO:

TIPO DE AUDITORIA: Avaliaciao da Gestio

N PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | sIM OBSERVACAO
Foi verificado na inspeciio de servicos de O 0)
servicos executados ou em eXecucio: -
a) a existéncia de especificagdes e usuarios do O )
servigo?

b) a consisténecia de perfil técnico do pessoal

43 ; O] O
executor?
¢) a compatibilidade entre o servigo pretendido e
o servigo efetivamente executado, a vista dos O O)
elementos comprobatorios?

Art. 67, Le1 n° 8.666/93

d) os servigos estdo realmente sendo executados O )
pelos fornecedores que venceram as licitagdes?
Foi verificado na inspeciio de obras realizadas

. Q1 O
ou em andamento:
a) a existéncia de projeto completo e o O O
cumprimento de suas especificacdes técnicas?
b) a compatibilidade entre previsto e
efetivamente executado em m? - no cronograma ) O
fisico?
c) a utilizacfo efetiva da técnica orcamentaria? ) ()
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d) a existéncia das relagdes de materiais e sua
aplicacdo consoante ajustado?

O] O

44

e) se a contratada mantém o diario de obra
devidamente atualizado?

) se existe compatibilidade entre os
cronogramas fisico e financeiro?

g) se a participacdo relativa aos grandes itens que
compdem o orcamento sio compativeis com os
percentuais médios, tradicionalmente
consagrados na construcdo civil?

h) se a confratada mantém, no canteiro de obras,
representante aceito pela entidade?

1) se as obras estdo realmente sendo executados
pelos fornecedores que venceram as licitagdes e ) ()
de acordo com o projeto basico?

Contratacao de servicos terceirizados

Fo1 exigida da contratada de servigos
terceirizados, em especial, os relacionados com a
contratagfo e disponibilizagdo de mio-de-obra e
desempenho de atividades profissionais, de forma
continuada e interna ao 6rgio contratante a
comprovacio de sua regularidade fiscal, assim
como dos encargos frabalhistas e
previdenciarios?

45 Art. 71, Lei n° 8.666/93 Ol O

Os empregados da empresa confratada usam
46 |uniformes e portam crachas que idenftifiquem a Art. 66, Lei n® 8.666/93 @) )
empresa pela qual prestam servigo?
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Transferéncia de recursos por convénio
0s Orgdios e/ou Entidades estdo aplicando os
47 recursos recebidos conforme os convémos, Art 21, I Resolucdo n® 12/2012 — O O)
acordos, ajustes e respectivos planos de trabalho, TCE -
estritamente no objeto acordado?
As prestagdes de contas relativas a Transferéncias
Voluntarias foram elaboradas entada
oluntinias foram elaboradas e apresentadas Art. 38, caput c/c art. 41,
48 |conforme estabelecido nos termos de convénio e N ) . Q) ()
. Resolucdo n® 12/2012 - TCE -
de acordo com as normas da Resolucéo n®
12/2012 - TCE?
Foram analisados os comprovantes de despesas
fetuadas, o rantes d rimentaga . .
efe ad s, 05 comprovantes de mmﬂlmen 1}1?0. Art. 38, i, m. Resolucio n® 12/2012 ]
49 |bancaria, observando se a vinculagfo se da tnica TCE Q) )
e exclusivamente com as movimentagdes do
convénio/acordo/ajuste?
Todas as despesas estio respaldadas pelos
odas as despesas estdo respaldadas pelos Art. 38, m, Resolucdio n° 12/2012 -
50 |comprovantes apresentados e devidamente ) ) ()
. : . . - TCE
identificadas com o nimero do convénio?
Os recursos repassados e ndo utilizados foram
51 |aplicados no mercado financeiro, conforme Q) ()
preceitua a legislacao?
Art. 18, § 1°, Resolugdo n® 12/2012
—-TCE
A confrapartida informada fo1 efetrvamente
5] Q1 O
aplicada’
As prorrogacdes de prazo de vigéncia e/ou
53 execucdo do convénio foram devidamente Art. 10, Resolucdo n® 12/2012 - O )
justificadas por escrito e autorizadas pela TCE -
autoridade competente?
Fo1 verificado se houve aditamento do convénio
A objetive de alterar o seu objeto, ainda que | Art. 10, §1°, Resolugdo n® 12/2012 - O O)

parcial fora da finalidade definida no Plano de
Trabalho?

TCE
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NE PROCEDIMENTO BASE LEGAL NAO | SIM OBSERVACAO
Foi comprovada a existéncia de compatibilidade
55 entre o que fo1 efetivamente Art. 21, I, Resolugdo n® 12/2012 - O O)
realizado e as especificacdes ajustadas no plano TCE -
de trabalho?
Os beneficios/impactos econdmicos ou sociais . )
. . i Art 37 TeII Resolugdon® 12/2012
56 |previstos quando da celebracdo do ajuste foram TCE ) ()
atingidos? Em que medida/propor¢ao?
Foi examinado se o procedimento licitatério para
57 COl_ltl'aTﬂ;‘ﬁD de o:?n}presa que \-'is? a execucio do Art. 38, T XIL Lei 1° 8.666/93 O O)
objeto do convénio atende ao disposto na -
legislagdo ou registrou eventuais infringéncias?
sg Houve a existéncia de urregularidades que Art. 20 c/c Art. 33, Resolugdo n® O )
resultem em prejuizo ao erario? 12/2012 - TCE -
Depois de esgotadas todas as providéncias N
iy - : . Art 51, §1°, 1, IT, Resol °
59 |adnunistrativas fo1 realizada a Tomada de Contas 31, ssofigdon (@] )

Especial?

12/2012 - TCE

Gestao de recursos recebidos de programas do Governo Federal

60

O Orgéo e/ou Entidade esta aplicando os recursos
do FPM, dos recebidos por meio de
transferéncias fundo a fundo ou de convénios e
contratos estritamente no objeto acordado?

O

61

O Orgéo e/ou Entidade esta aplicando os recursos
de programas federais conforme a legislagio
aplicavel?

O

62

Foram analisados os comprovantes de despesas
efetuadas, os comprovantes de movimentacéo
bancaria, observando se a vinculacio desses
corresponde as movimentacgdes do respectivo
programa de governo?

-
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A contrapartida informada foi efetivamente O O)
aplicada? -

Todas as despesas estdo respaldadas pelos
64 |comprovantes apresentados e fem relacdo com os ) ]
objetivos do programa de governo?

A execucio fisica do objeto estd de acordo com O )

63 0s objetivos do programa de governo?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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7. CONCLUSAO

O Controle Interno é de extrema importancia para a Administracdo Publica,
especialmente na esfera Municipal, ndo s6 como fonte saneadora de possiveis irregularidades
e vicios realizados durante o processamento da Execucdo Orcamentéria e Extra orcamentaria,
como também, considerando-o como importante instrumento de auxilio na tomada de decisdes
por parte dos gestores publicos, no fiel cumprimento da missdo da promoc¢édo do bem geral da
populagéo.

A fiscalizacdo ndo deve ser visto como um entrave burocratico a administracao e sim
como um mecanismo de apoio e seguranca ao gestor publico, prevenindo erros, corrigindo
desvios, garantindo a transparéncia e regulando a aplicacdo dos recursos publicos.

Ressalta-se ainda que para uma atuagdo efetiva e intensiva desses instrumentos ou
controle, devem ser disponibilizados aos membros responsaveis todos os meios e condi¢oes
indispenséveis para o pleno exercicio de suas atribui¢des, incluindo neste contexto, aléem dos
recursos humanos e materiais necessarios, a vontade politica e 0 comprometimento da alta
administracao da instituicao.

Diante deste contexto, conclui-se que o desafio é buscar na capacidade de cada um a
criatividade para melhorar a estrutura funcional da municipalidade, restando ao administrador
a disposicdo de ouvir, participar, alterar suas atitudes e repensar suas posicoes.

O amparo constitucional para elaboracdo deste manual faz com que a administracao
publica tenha um cabedal de instrumentos normalizadores e fiscalizadores que dao

transparéncia e credibilidade na administragéo.
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