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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA (MAI)

1. INTRODUCAO

Este Manual de Auditoria Interna — MAI tem por finalidade bésica definir conceitos,
planos de trabalho, organizacdo, competéncias, formas de planejamento e execucdo das acbes de
auditoria e controle, diretrizes gerais e a definicdo de procedimentos essenciais ao desenvolvimento
dos servicos de auditoria, visando a padronizacdo de procedimentos e disciplinar as atividades de
auditoria no Municipio de Campinas.

O objetivo deste MAI é orientar os trabalhos e facilitar sua execucdo pelos auditores,
sem pretender esgotar 0s assuntos aqui abordados, permanecendo aberto a uma constante manutengédo
evolutiva, buscando melhorias e atualizagbes continuas em face de alteracdes na legislacdo e dos
anseios da sociedade.

Trata-se a auditoria da avaliagdo de uma organizacdo ou processo. O Termo
“Auditoria Interna” diferencia a auditoria realizada pela propria Administragdo, das auditorias
contratadas, denominadas externas ou independentes, e das exercidas pelos 6rgdos de controle
externo, quais sejam, o Poder Legislativo com o auxilio do Tribunal de Contas, o Poder Judiciario e
0s Administrados.

No ambito do processo de mudanca das relagdes entre Governo e sociedade e da
reforma da administracdo publica, que vem evoluindo para uma gestdo orientada para resultados, a
auditoria assume uma condicdo estratégica no ciclo da gestdo publica.

O Departamento de Auditoria da Secretaria Municipal de Gestao e Controle®, visa o
aperfeicoamento do desempenho da Administracdo Publica, busca o aprimoramento na utilizacao dos
recursos publicos e 0 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 acdes de controle do
governo, de forma a assistir a governanca na consecucao de seus objetivos estratégicos.

Em consonancia com o Comunicado SDG n° 32/2012 do TCESP?, o Departamento de
Auditoria busca ainda, contribuir para a implantacdo do Sistema de Controle Interno no Municipio de
Campinas, no qual todos os érgdos instituam ou aprimorem suas estruturas e acfes 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 ocorrer.

Por fim, a auditoria interna 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 acOes saneadoras para 0S possiveis desvios da gestdo, 0s
desperdicios, as impropriedades, a negligéncia e a omissdo, muitas vezes antecipando-se a essas
ocorréncias, buscando os resultados pretendidos, em termos de legalidade, economicidade, eficiéncia,
eficécia, efetividade e equidade do desempenho organizacional.

! Instituida através do Decreto Municipal n° 17,301, de 29 de marco de 2011.
2 TCESP, http://wwwa4.tce.sp.gov.br/comunicado-sdg-n-322012, em 07/10/2013.
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2. 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:

2.1. Imparcialidade

O Auditor no exercicio da atividade de auditoria deve gozar de independéncia que
assegure a imparcialidade de sua anélise. A neutralidade é fundamental na apuracgdo dos fatos.

Os servidores de auditoria interna devem abster-se de avaliar operacfes 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 instauracdo da auditoria.

2.2. Independéncia Organizacional

O auditor ndo pode estar subordinado ao 6rgao 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 conclusdes.

O trabalho de auditoria ndo podera implicar ao auditor responsabilidade por execucao
de acbes operacionais sobre quaisquer atividades auditadas, ou seja, ndo é recomendado que 0s
responsaveis pela auditoria executem ag¢Oes que posteriormente possam ser objeto de auditoria.

2.3. Objetividade

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

2.4. Conhecimento Técnico e Capacidade Profissional

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.
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Compete a Administracdo fornecer o0s instrumentos e recursos necessarios a
capacitacdo dos servidores e evolucdo dos trabalhos de auditoria.

Deverd, ainda, ter habilidades no trato com as pessoas e comunicar-se de maneira
eficaz, com a finalidade de manter satisfatorias as relagdes com os auditados, bem como transmitir
com clareza as avaliacdes, conclusdes e recomendacoes.

2.5. Comportamento Etico

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 proprio ou de
terceiros.

2.6. Sigilo e Discricao

O sigilo profissional é regra mandatoria no exercicio da auditoria. O auditor €
obrigado a utilizar os dados e as informac6es de seu conhecimento exclusivamente na execucao dos
servicos que lhe forem confiados, ndo podendo revela-las a terceiros.

2.7. Desenvolvimento Profissional Continuo

O processo evolutivo do servidor de auditoria interna deve ser estimulado para que
ndo se torne obsoleto em curto espaco de tempo. O treinamento continuo, por meio de pesquisas ou
cursos oferecidos, visa o0 crescimento qualitativo da equipe. Do mesmo modo, mostra-se positiva a
implantacdo de rodizios de equipes de trabalho, bem como &reas de atuagdo, para possibilitar a troca
de experiéncias e a obtencédo de graus de conhecimento de maior amplitude.

3. TIPOS DE AUDITORIA

3.1. Auditoria de Gestao

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

Exame da documentacdo comprobatoria dos atos e fatos administrativos;
Verificacao da existéncia fisica de bens e outros valores;

Verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil;
Verificacdo do cumprimento da legislacao pertinente.
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e Anélise da realizacdo fisico-financeira em face dos objetivos e metas estabelecidos;

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

e Analise dos demonstrativos e dos relatorios de acompanhamento produzidos, assim como
outros meios de verificacdo, com vistas a avaliacdo dos resultados alcancados e da eficiéncia e
efetividade.

3.2. Auditoria Operacional ou de Desempenho

Atua na avaliacdo dos processos de trabalho, avaliando a eficacia dos resultados dos
orgdos/entidades em relacdo aos recursos materiais, humanos e tecnoldgicos 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 o aprimoramento dos atos e fatos administrativos, melhoria dos controles e
aumento da responsabilidade gerencial.

3.3. Auditoria Contabil

E a técnica que objetiva emitir opinifo sobre a adequac&o (se os registros contéabeis
foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade) e fidedignidade das
demonstracdes financeiras (se as demonstracfes refletem a situacdo econdomico-financeira do
patrimoénio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas). Trata-se de uma revisdo das demonstracBes financeiras, no sistema financeiro, nos
registros, nas transacfes e operacdes de uma entidade ou de um projeto, realizada no interesse de
proporcionar credibilidade as demonstracfes financeiras e outros relatérios da administracdo. 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.

3.4. Auditoria de Sistema

Objetiva assegurar a adequacado, privacidade dos dados e informacdes oriundas dos
sistemas eletrnicos de processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a legislacdo
especifica.

3.5. Auditoria Extraordinaria

Examina fatos ou situacbes consideradas relevantes, de natureza incomum ou
extraordindria, sendo realizada para atender determinagéo expressa do Chefe do Executivo. Incluem-
se nesta modalidade os trabalhos auditoriais ndo inseridos em outros tipos.
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4. TECNICAS DE AUDITORIA

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

4.1. Inspecdo Fisica

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

Existéncia fisica: comprovacdo visual da existéncia do item;

Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item;

Quantidade: apuracdo adequada da quantidade real fisica; e

Qualidade: comprovacao visual ou laboratorial das condi¢Ges de uso do item examinado.

4.2. Confirmac6es Externas ou Circularizacéo

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

Ha dois tipos de confirmacdes de dados usados pela auditoria:

e positiva — quando ha necessidade de resposta da pessoa de quem se quer obter uma
confirmagéo formal ou;

e 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 é expressamente questionada sobre o assunto a
ser elucidado, por meio de documento habil que o descreve, com a consequéncia de presungdo
de veracidade caso o questionado se omita em responder. Este tipo é geralmente usado nas
hipoteses de insuficiéncia de confirmacgéo positiva e o documento habil deve ser expedido por
meio de carta registrada para assegurar que a pessoa de quem se quer a confirmacao recebeu,
efetivamente, o questionamento.

4.3. Exame da Documentacéo Original

Tecnica voltada para evidenciar os documentos comprobatdrios de transagdes, quando
exigidos por imposicao legal, comercial ou de controle.

O exame do auditor observaré o seguinte:

e autenticidade: constatar se a documentacao e fidedigna e merece crédito;
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e normalidade: constatar se a transacdo € normal e corresponde ao escopo da Instituicao;

e aprovacgdo: constatar se a operacao e os documentos foram aprovados por pessoa autorizada;

e registro: comprovar se o registro da operacdao é adequado e houve correspondéncia contabil,
fiscal, etc.

4.4. Conferéncias de Calculos

Técnica amplamente utilizada que objetiva a conferéncia dos valores, ndmeros,
revisao das memorias de calculos das operacGes do drgdo/entidade, dentre outros.

4.5. Exame de Registros Contabeis

Procedimento usado para constatacdo da veracidade dos lancamentos contébeis,
fiscais, etc., além de possibilitar levantamentos especificos, composicao de saldos, conciliagdes, etc.

4.6. Entrevitas (Indagacéo Escrita ou Oral)

Consiste na formulacdo de quesitos e obtencdo de respostas. As respostas podem ser
obtidas através de declaragdes formais e informais.

4.7. Exame de Livros e Registros Auxiliares
Técnica 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.

4.8. Correlagéo entre as Informagdes Obtidas

Técnica usada para efetuar o inter-relacionamento mediante a analise e comparacao
das informac0es obtidas de fontes independentes e distintas no interior da propria instituicéo.

4.9. Observacédo das Atividades

Técnica de aplicacdo de testes flagrantes, constatacdo visual do auditor baseada na
argucia, 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 séo
descobertos em consequéncia dos testes e extensdo dos exames de auditoria aplicados corretamente.

Observados os sistemas de controle interno, o auditor definira quais procedimentos ou
técnicas a serem aplicadas e a extensao do seu trabalho.
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A prética adequada das técnicas conjugada com 0s objetivos tracados conduzira o
auditor por trilha segura rumo as conclusées da auditoria.

4.10. Prova Seletiva ou Amostragem
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 selecdo da amostra deve
ser imparcial, sem preconceitos ou tendéncias.

4.11. Amostragem Probabilistica ou Estatistica
O auditor restringe premeditadamente seu trabalho as operagdes, pontos criticos ou

periodos, que se enquadram em certos parametros previamente definidos. Os testes em selecdo
direcionada podem ser baseados em valor, tipo de atividade ou periodo de atividade.

4.12. Amostragem nao Probabilistica ou Subjetiva
O auditor baseia seu trabalho em documentos ou formularios criticos de determinado

namero de transagdes ou eventos escolhidos aleatoriamente, mas obedecendo a critério metodoldgico
predeterminado.

5. NORMAS RELATIVAS A COMUNICACAO DE RESULTADOS

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 questfes 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 fundamentacgdo e o entendimento
da auditoria interna sobre dado assunto. Modelo de Nota Técnica consta do Anexo | deste MAL.
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5.2. Simula

Sintese de recomendac¢des da Auditoria baseada em irregularidades administrativas
recorrentes detectadas pelos trabalhos de auditoria. O termo “sumula” é originario do latim sumula,
que significa resumo. No Poder Judiciario, a simula é um resumo das reiteradas decisbes proferidas
pelos tribunais superiores sobre uma determinada matéria.

Dessa sorte, questdes que j& foram exaustivamente apontadas podem ser resolvidas de
maneira mais rapida mediante a aplicacdo de precedentes j& recomendados, evitando a multiplicacdo
de processos sobre questdes idénticas. Modelo de Simula consta do Anexo Il deste MAL.

5.3. Relatorio

Documento pelo qual se transmite ao gestor responsavel pelo 6rgdo auditado, o
resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendac@es julgadas relevantes e oportunas, permitindo-
Ihe manifestar sobre o contetudo apresentado.

E um instrumento de comunicacdo das ocorréncias detectadas, mediante exposicio
simples, clara e objetiva que visa contribuir para a tomada de decisdo e providéncias cabiveis. Neste
documento deve haver a preocupacdo constante com a qualidade e seguranca das informacdes nele
inseridas.

Considerando a importancia deste instrumento, sua elaboracdo e estruturacdo seréo
abordados nos subitens 7.3 e 7.3.1 deste MAL.

5.4. Formatacao do Texto

Como padrdo geral, o texto deve utilizar fonte Times New Roman, tamanho 12, nas
citacBGes corpo 11 e nas notas de rodapé 9, alinhado a ambas as margens (alinhamento justificado),
com espacamento pelo menos 18 pts ou 1,5 linha entre as linhas e uma linha em branco entre os
paragrafos.

Os paragrafos devem ser iniciados com dois espacos de tabulacdo de distancia da
margem esquerda.

As paginas devem ser contadas a partir da folha de rosto e numeradas a partir da
segunda folha, com o nimero colocado no centro do rodape.

As margens devem medir: 4 centimetros (superior), 3,5 centimetros (esquerda); e 1,5
centimetros (inferior e direita).

O cabecalho deve trazer o brasdo do Municipio a esquerda, acompanhado do nome
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS em negrito e em letras maiusculas tamanho 16, na
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primeira linha & direita, seguido do nome da SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE (tamanho
da fonte 14), na segunda linha, e do DEPARTAMENTO DE AUDITORIA (tamanho da fonte 13).

Os titulos de nivel 1 devem ter numeracdo sequencial com alinhamento a esquerda e
grafados em letras mailsculas, em negrito e utilizando fonte 14. Os titulos de nivel 2 e 3 devem ser
grafados com letras minusculas (excetuada a primeira) utilizando fonte 13. Deve ficar com o aspecto
abaixo:

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E CONTROLE
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Assunto: Ref. Auditoria do Protocolado n° ...

1. TITULO NIVEL 1

1.1. Titulo Nivel 2

O presente relatério de auditoria refere-se ...

6. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DE AUDITORIAS

Os trabalhos de auditoria devem estar alinhados as prioridades da instituicdo, bem
como considerar a andlise conjugada e comparativa dos fatores de risco relacionados as operacoes
dos 6rgdos municipais.

A andlise dos fatores de risco é considerada essencial a elaboracdo do planejamento
dos trabalhos, pois permite focar os esforcos em areas da Administracdo Publica Municipal
consideradas prioritérias e relevantes.

6.1. Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)

As atividades de auditoria serdo orientadas pelo Plano Anual de Auditoria, elaborado
previamente com base na analise de risco e vigerd sempre a partir de 31 de marco de cada ano,
conforme estabelecido no Decreto N° 17.301/11, alterado pelo Decreto N° 17.881/13.
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O Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) é o instrumento em que a Administracdo
elege os processos que serdo alvo da Auditoria ao longo do ano e no qual o Departamento de
Auditoria definiu dois tipos de auditorias, quais sejam: as planejadas e as extraordinarias.

6.1.1. Auditorias Planejadas

A selecdo das auditorias planejadas € resultado da metodologia adotada pelo
Departamento de Auditoria, que utiliza mapeamento baseado em risco — Matriz de Risco, ferramenta
fundamental para a definicdo das auditorias prioritérias, as quais sdo definidas a partir da anélise
conjugada e comparativa dos fatores de risco relacionados as operagdes dos 6rgdos integrantes da
Administracdo Municipal®.

Como metodologia para o estudo das unidades da Administracdo Municipal séo
considerados os fatores de risco segundo 0s critérios de:

Materialidade:

e orcamento, dividido em despesas de pessoal e demais despesas;
e termos de ajuste;
e macro orientacdo do governo (Plano Plurianual — PPA).

Criticidade:

e impacto ao cidadao,
e apontamentos do Tribunal de Contas do Estado de Sédo Paulo.

O mapeamento dos riscos classifica as unidades auditaveis de acordo com o grau de
exposicao destas ao risco e ndo por elas serem em si mesmas um risco a Administracdo Municipal.

Da analise 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,
extensdo, metodologia, procedimentos de andlise, recursos a serem utilizados e prazo para a
realizacéo dos trabalhos.

6.1.2. 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.

* Estudo Mapeamento de Risco - Planejamento Estratégico em Auditoria - Arquivo Eletronico
14
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Considerando o foco, a equipe de auditoria definira a metodologia, procedimentos de
andlise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizacdo dos trabalhos, podendo ampliar sua
extensdo, se necessario os objetivos da auditoria interna.

7. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Os trabalhos de auditoria interna devem agregar valor a gestdo publica e para tal
finalidade devem ser observadas normas, procedimentos e padrdes técnicos que ndo devem ser
considerados exclusivos e definitivos, em funcdo da incessante atualizacdo em legislacdes e a
complexidade e peculiaridades dos diversos 0rgaos e processos de trabalho.

Na sequéncia é abordado um roteiro basico de procedimentos de auditoria que pode
ser ajustado considerando a especificidade de cada processo. Complementando este topico sdo
apresentados no Anexo Il modelos de planilhas para verificagdo de processos (check-list) que
comporao os papéis de trabalho pertinentes as atividades de auditoria.

7.1. Fase de Planejamento

e Elaboracdo do Cronograma das Atividades;

e Apresentacdo da equipe auditora ao gestor do 6rgdo a ser auditado com a finalidade de explicar
os objetivos da auditoria e obter maiores informag@es sobre os trabalhos. E importante obter a
colaboracéo do auditado para o sucesso da avaliagéo;

¢ Identificacdo do objeto a ser auditado em consonancia com as necessidades dos 6rgaos;

¢ Levantamento de informacGes sobre 0 objeto a ser auditado tais como: objetivos, metas, 6rgaos
e entidades envolvidos, responsaveis, histérico, aspectos orcamentarios e financeiros,
legislacdo, publico-alvo, principais recursos, sistemas de controle, indicadores de desempenho
e noticias veiculadas pela midia em geral;

e Sdo fontes de informacgdes para os trabalhos de auditoria, as legislacBes, pareceres técnicos,
documentacBes referentes ao histérico do objeto, estatutos e estrutura formal, sistemas de
informacdo, noticias veiculadas, entrevistas, pesquisas na internet, organogramas, manuais,
dentre outros;

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

e Elaboracdo da Matriz de Planejamento a ser realizada ap6s o conhecimento do objeto da
auditoria, com a finalidade de detalhar os objetivos do trabalho, as questbes a serem
investigadas e os procedimentos a serem desenvolvidos durante a execugéo da auditoria.
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7.1.1. Matriz de Planejamento

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

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

e (Orgdos e entidades envolvidos, respectivos gestores e as acdes sob sua responsabilidade;
e 0s critérios para a escolha das acdes objeto de auditoria;

e 0s objetivos gerais e especificos da auditoria;

e 0 problema de auditoria e as questdes a serem investigadas;

e 0s procedimentos, métodos e técnicas de auditoria a serem utilizados.

A Matriz de Planejamento, cujo modelo consta do Anexo IV deste MAI, se
apresentara com a seguinte estrutura:

e (uestBes 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
determinacdo do direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas a
serem adotadas e dos resultados que se pretende alcangar;

¢ informacdes requeridas — informacdes necessarias para responder as questdes de auditoria;

o fontes de informacdo — pode ser uma pessoa, local, sistemas informatizados ou documentos
diversos;

e técnicas de auditoria — formas de aplicar procedimentos de auditoria para colher e/ou tratar
informacdes;

¢ limitacOes — sdo restricdes relativas a aplicacdo das técnicas de auditoria, ao acesso as fontes de
informacdo ou as proprias condi¢cBes operacionais. SO devem ser descritas caso ndo sejam
mitigadas;

e possiveis achados — eventos que fundamentardo as conclusdes da auditoria. Devem ser
coerentes com as questdes de auditoria.

7.2. Fase de Execucdo

Apos 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 consolidagdo dos dados
e a elaboracéo da Matriz de Achados. O produto final dos trabalhos é o relatorio de auditoria.

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

7.2.1. 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 tecnicas de auditoria apresentadas na Matriz de
Planejamento.

Na execucdo dos trabalhos de campo, deve-se atentar para que as constatagcdes 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 designacdo de um profissional com formacdo compativel, a fim de acompanhar os trabalhos da
equipe, em carater meramente consultivo e de orientacgéo.

A equipe de auditoria sistematizara as informacOes relevantes obtidas na fase de
execucao mediante a elaboracdo da Matriz de Achados, que servird de base para a elaboracdo do
Relatério de Auditoria.

7.2.2. Elaboracao da Matriz de Achados

A Matriz de Achados compila e sistematiza as varias informac6es levantadas durante o
trabalho de auditoria, e apresenta, portanto, as informac6es essenciais ao Relatério de Auditoria e a
elaboracdo do Plano de Providéncias a ser discutido e pactuado com os gestores do 6rgdo auditado.

A Matriz de Achados é composta basicamente de Achados de Auditoria, evidéncias,
causas, efeitos, recomendacdes, cujo modelo consta do Anexo V deste MAL.

Sdo considerados Achados de Auditoria as constatacdes de maior relevancia,
identificadas a partir das discrepancias entre a situacdo encontrada na fase de execucdo e os critérios
de desempenho previstos para a acdo auditada e representam uma oportunidade de melhoria para o
desempenho do 6rgdo auditado.

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

e ser relevante, para que mereca ser relatado;

o estar fundamentado em evidéncias comprovadas em papéis de trabalho;

e ser apresentado de forma objetiva;

e respaldar as propostas de encaminhamento dele resultantes;

e apresentar consisténcia, de modo a mostrar-se convincente a quem nao participou da auditoria.
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Evidéncias sdo as informagdes obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os
achados e de respaldar as opinifes 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 conclusées 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 elaboracédo
do Plano de Providéncias.

Com relacgdo 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 recomendacGes devem estar alinhadas as causas e efeitos dos Achados de
Auditoria, isto é, devem ser elaboradas de forma a mitigar as deficiéncias e discrepancias
diagnosticadas pela equipe. A viabilidade de implementacdo das recomendacgdes sugeridas deve ser
objeto de analise criteriosa pela equipe de auditoria.

7.3. Elaboracéao do Relatorio de Auditoria

E um instrumento formal e técnico que visa comunicar ao cidado o objetivo, questdes
de auditoria, metodologia adotada, os achados de auditoria, conclusdes e correspondentes
recomendacgdes, de modo a possibilitar a tomada de decisdo para correcdo dos problemas
identificados.

O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples, evitando rebuscamento,
com objetividade e imparcialidade, expressando claramente os resultados dos trabalhos realizados,
bem como suas constatacdes e recomendacdes. Os termos, siglas e abreviaturas utilizadas devem
estar sempre definidos em glossarios e notas de rodapé, ou mesmo no corpo do texto.

7.3.1. Estrutura do Relatério de Auditoria

Com a finalidade de padronizar os relatorios de auditoria, este Manual sugere uma
ordem de apresentagdo das informacgOes, podendo sofrer alteracbes em funcdo de atualizacdes
compativeis com o nivel tecnoldgico vigente.

1. Folha de Rosto apresentando dados relativos a identificacdo do trabalho;
2. Sumario enumerando as principais divisdes do trabalho incluindo titulos e subtitulos;
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3. Introducdo apresentando de forma sucinta e objetiva o trabalho de auditoria, fornecendo
informagdes sobre sua natureza, importancia e forma como foi realizado, devendo incluir o
objeto, os objetivos, 0 escopo e a estratégia metodoldgica da auditoria;

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

5. 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;

6. Quadro Resumo que objetiva oferecer ao cidaddo uma visdo geral sobre os resultados do
trabalho de auditoria, discriminando o tema e respectivo ponto de auditoria, com a indicacdo da
localizacdo da analise pormenorizada no relatorio;

7. 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 informacdo ou detalhe deve ser evitado,
procurando-se manter um equilibrio entre a conciséo e a clareza. Considerando a relevancia das
recomendacdes de auditoria as proposituras devem estar em paragrafos especificos com a grafia
“recomendagao” em negrito e sublinhado;

8. Concluséo trazendo uma visao global e sintética dos aspectos tratados, de maneira a se obter
um quadro geral compreensivel dos principais achados e das recomendagdes cabiveis;

9. Anexos, compreendendo a inser¢do de documentos, detalhamentos ao entendimento e
sustentacdo dos argumentos expostos, quando se fizer necessaria.

7.4. Plano de Providéncias

Documento que integra o relatério, elaborado pela equipe auditora apds a conclusao
dos trabalhos. Tem por finalidade, apresentar aos gestores os resultados do trabalho de auditoria, para
0 monitoramento das recomendag6es formuladas e, encaminhamento de solugdes adotadas, visando
sanear irregularidades, fortalecendo o controle interno da instituicdo e promovendo o aprimoramento
da gestdo.

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 execucao.
O modelo do Plano de Providéncias consta do Anexo VI deste MAL.

7.5. Comunicacéo dos Resultados de Auditoria

Concluido o relatorio, o documento é encaminhado a apreciacdo do gestor envolvido.
Na sequéncia é agendada uma reunido entre a equipe de auditoria e gestores para analise conjunta das
recomendacdes constantes do Plano de Providéncias e definigdo quanto as medidas a serem adotadas
para sua implementacdo, com indicacdo de responsaveis e prazos para a execucao.

Pactuado o plano de providéncias, os resultados dos trabalhos, através do relatorio de
auditoria, sdo encaminhados aos 6rgéos de controle externo, bem como disponibilizados no Portal da
Transparéncia, no site institucional.
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7.6. Monitoramento dos Resultados de Auditoria

O acompanhamento das agdes 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 6rgaos de controle.

Pactuado o Plano de Providéncias, 0 monitoramento das acGes deve ser realizado em
sintonia com 0s gestores responsaveis.

7.7. Papeis de Trabalho

Constituem a documentagéo preparada pelo auditor ou fornecida a ele na execucdo da
auditoria, tais como: Matriz de Planejamento e Procedimentos, Atas de Reunides, Formularios de
Entrevistas, matérias publicadas na midia, pesquisas, Matriz de Achados, relatorios 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 0 Seu registro
historico.

Sdo caracteristicas dos papéis de trabalho a confidencialidade, clareza, precisao,
adequacao de conteudo, revisdo, organizagao e arquivamento.
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ANEXO | - MODELO DE NOTA TECNICA
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Nota Técnica n°:
Processo administrativo n°:
Interessado:

Assunto:

1. ORIGEM DA DEMANDA

2. FUNDAMENTACAO

3. ENTENDIMENTO DA AUDITORIA INTERNA

NOME DO SIGNATARIO EM MAIUSCULO E NEGRITO

Cargo do Signatario em Mindsculas e sem negrito
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ANEXO Il - MODELO DE SUMULA DE AUDITORIA
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SUMULA DE AUDITORIA SMGC Ne:

ASSUNTO:

FUNDAMENTACAO:
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ANEXO 111 - PAPEIS DE TRABALHO/VERIFICACAO DE PROCESSOS
(check-list)
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10. LICITACOES - CONVITE

1. CONTRATANTE:
2. CONTRATADA:
3. OBJETO:

4. CONVITE N°:

Procedimento Base Legal Ndo | Sim | Fls

01) O processo foi devidamente autuado | Art.38, caput, lein°8.666/93esuas | [ ]|[ ]
e protocolado, com a numeragdo das | alteracoes.
paginas, contendo carimbo do Orgao,
visto do responsavel e indicacdo sucinta
do objeto e do recurso proprio?

02) O enquadramento dos valores para a | Art. 23 da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
definicdo da modalidade do certame foi

observado?

03) A cada novo certame com objeto | Art. 22 § 6°da Lei n° 8.666/93 [ 1 1

idéntico ou assemelhado, e existindo na
praca mais de 3 possiveis interessados, é
convidado mais um interessado, até o
limite do cadastro?

04) Quando do ndo comparecimento do | Art. 22 § 7° da Lei n° 8.666/93 [ 11 1
minimo de trés convidados, ndo ter
havido a repeticdo do convite, houve
justificativas?

05) O convite ndo contém clausulas ou | Art. 3°, 7°, inciso IV § 5°22, 31 e 58

condigdes restritivas tais como: da Lei n®8.666/93

epreferéncia de marcas, ou de [ 1l ]
caracteristicas exclusivas, sem

similaridade;

ereferéncia ou distingbes em razdo da [ 10 ]

naturalidade, sede ou domicilio;

e distingdo entre empresas brasileiras e [ 1| 1
estrangeiras;
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e obrigacdo do licitante de obter recursos;

eobrigacdo de fornecer materiais ou
servigos sem previsdo de quantidade ou
em desacordo com o previsto (que nao
facam parte do escopo do servigo);

ecriar ou combinar modalidade de
licitagdo;

elimitar no tempo, época ou local a
comprovacdo de atividade;

eexigir valores minimos de faturamento
anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade.

e contrato com vigéncia indeterminada;

eoutras situacdes que possam inibir ou
restringir a competitividade.

06)Na habilitacdo sdo respeitados 0s
limites e percentuais previstos em lei,
referentes a garantias nas contratacdes e
qualificacdo econémico-financeira.

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

08) Em caso de obras e servicos, existiam
planilhas que expressavam a composicao
de todos 0s seus custos unitarios.

09) Entre os concorrentes, houve a
participacao:

edos autores do projeto basico ou
executivo, empresas ou pessoas fisicas;

ede servidores ou dirigentes de Orgdos
ou Entidades contratantes ou
responsaveis pela licitacao.

10) Consta autorizagdo do ordenador da
despesa para abertura do processo?

[ 1|0 1]
[ 1| 1
[ 1|[ 1
[ 1|[ 1
[ 1| 1
[ 1| 1
[ 1|[ 1
Art. 31 e 56 da Lei n° 8.666/93 [ 11 1
Art. 7° c/c art. 15 inc. V, lei [ 11 1
n°8.666/93 e suas alteracdes.
Art. 7° § 2°, lei n°8.666/93 e suas [ 11T 1
alteracoes.
Art. 9° da Lei n° 8.666/93
[ 1|[ 1
[ 1|0 1]
Art. 10, inc. I e Il, Decreto Municipal [ [ ]|[ ]
n° 18.099, de 11/09/2013
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11) H& indicios de fracionamento para
direcionar a definicdo da modalidade de
licitacdo?

Art. 23, § 5°da Lei n° 8.666/93

12) Consta demonstracdo, detalhamento,
finalidade do objeto/servico a ser
adquirido ou contratado?

Art. 29, inc. I, alineas a, ¢, Decreto n°
15.291, 18/10/2005

13) Os recursos orcamentarios estdo
previstos na LOA e PPA?

Art. 2°, inc. |, alinea g, Decreto n°
15.291, 18/10/2005 e art. 16 inc. 1 e 1l
da Lei de Responsabilidade Fiscal

14) Consta o projeto basico e a planilha
de custos, elaborados pelo 6rgdo ou
entidade promotora da licitagdo, quando
for o caso?

Art. 7°, lei n° 8.666/93 e
suasalteraces.

15)Foi definido o local para a aquisicéo e
exame do projeto basico?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

16) Consta copia do ato de designacdo da
comissdo de licitacdo — responsavel pelo
convite?

Art. 38, inc.1ll, Lei n°8.666/93 e suas
alteracdes.e Decreto Municipal n°
12.970/98

17) Constam comprovantes de publicacéo
do aviso de abertura do certame e
disponibilizacdo de edital?

Art. 21, c/c art. 38, inc. Il, Lei n°
8.666/93 e suas alteracoes.

18) Consta convite (edital) e respectivos
anexos?

Art. 38, inc. | c/c art. 40, lei
n°8.666/93 e suas alteracdes.

19) Consta minuta do termo de contrato,
quando for o caso de obrigagdes futuras?

Art. 62, caput, c/c com seu § 1° da
Lei n°® 8.666/93 e suas alteracdes.

20) Em caso de substituicdo do termo de
contrato  obrigatério  por  outros
documentos habeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa,
0 objeto em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega
imediata e integral (até 30 dias)?

Art. 62, § 4°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

21) O prazo estabelecido para a
publicagio do ato convocatério foi
cumprido? Foram respeitados 0s prazos
para a abertura do convite (cinco dias
Uteis da ultima publicacédo)

Art. 21 da Lei n° 8.666/93
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22) Consta comprovante do
cadastramento das pessoas juridicas ou
fisicas convidadas?

Art. 22,83° Lein°8666/93esuas ([ ]|[ 1]
alteracdes.

23) Consta parecer prévio da Area
Técnica e/ou Juridica do 6rgdo, no caso
de contratacdo que exija obrigacOes
futuras?

Art. 38, inc VI e § Unico, lei [ 11 1
n°.8.666/93 e suas alteraces c/c
Decreto de Execugdo Orgamentéria
vigente.

24) Consta comprovante de entrega dos
convites aos convidados?

Art. 2283° Lein°8666/93esuas ([ ]|[ 1]
alteracdes.

25) O 6rgdo ou entidade promotora do
certame dispde de quadro de avisos onde
regularmente sdo divulgadas, dentre
outras informacGes, coOpias do convite,
afixado em local publico e de facil acesso
com indicacdo do local em que poderdo
ser obtidas todas as informagdes?

Art.2283° Lein®8.666/93esuas | [ ][ 1]
alteracoes.

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

Art. 22,83° Lein°8.666/93esuas ([ ]|[ 1]
alteracoes.

27) Estéo estabelecidas as condigdes de
pagamento, cronograma de desembolso
maximo por periodo?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1T 1
alteragoes.

28) Existem instrucGes e normas para 0S
recursos previstos na lei 8.666?

Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas [ 11T 1
alteracoes.

29) Foram estabelecidas as condicdes de
recebimento do objeto da licitacdo?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 11T 1
alteracdes.

30) Foram  estabelecidos prazos e
condigdes para assinatura do contrato ou
retirada do instrumento equivalente?

Art.40e 64 dalein®8.666/93esuas [ [  ]|[ 1]
alteragoes.

31) Ha previsdo de sanc¢des para 0 caso
de inadimplemento?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1 1
alteracdes.

32) Consta o original das propostas e
demais documentos que as instruirem?

Art. 38, inc. IV, lein®8.666/93esuas | [  ]|[ ]
alteracoes.
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33) A data de recebimento das propostas
confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatdrio?

Art. 41, lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

34) Os precos constantes da proposta
vencedora estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial?

Art.43,inc.IV e § 3°, Lei n° 8.666/93
e suas alteracdes.

35) Houve empate de duas ou mais
propostas resolvido de acordo com 0s
critérios previstos no ato convocatorio?

Art. 45, § 2°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

36) Consta  documentacdo atualizada | Art. 28, Lei n° 8.666/93 e suas
relativa & habilitacdo juridica? alteracoes.
37) Consta documentagdo relativa a| Art. 29, Lei n° 8.666/93 e suas

regularidade fiscal e trabalhista?

alteragoes.

38) Consta documentacdo relativa a
qualificacdo técnica, quando for o caso?

Art. 30, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteragoes.

39) Consta documentacdo relativa a
qualificacéo econémico-financeira,
quando for o caso?

Art. 31, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

40) Na documentacdo exigida foi
acrescentada alguma exigéncia ndo
prevista em lei dificultando a livre

participagao?

Art. 30, 8§ 5°da Lei n° 8.666/93 .

41) Consta ata de abertura do certame
indicando: os nomes dos licitantes
interessados; o resultado da anéalise dos
documentos de habilitacdo e, conforme o
caso, das propostas vencedoras?

Art. 38, inc. V, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracoes.

42) Inexistindo publicacdo, consta na ata
de julgamento comunicacdo direta da
intimacdo do resultado a todos o0s
prepostos dos licitantes, para efeito de
prazo de recurso, inclusive em caso de
propostas abertas em fase separada da
habilitagéo?

Art. 109, 8 1°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.
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43) Os eventuais recursos foram julgados
e juntados ao processo?

Art. 38, inc. VIII, Lei n° 8.666/93 e [ 11T 1
suas alteracgdes.

44) Os prazos de apresentacdo e analise
dos eventuais recursos foram
observados?

Art. 109, Lei n° 8.666/93 e suas [ 11T 1
alteracoes.

45) Consta ato de homologacdo e
adjudicacdo do objeto da licitagédo?

Art. 38, inc. VII, c/c art. 43, inc. VI, [ 1/ 1
ambos da Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracoes.

46) Houve aplicacdo de penalidade
administrativa  por  inexecugdo do
contrato?

Art. 87, Lei n° 8.666/93 [ 11T 1

47) Em caso de rescisdo foi formalmente
motivada e assegurado o contraditorio e
ampla defesa?

Art. 78, § Unico da Lei n® 8.666/93 [ 11T 1

48) As compras estdo sendo divulgadas
mensalmente em 0Orgdo de imprensa
oficial ou quadro de avisos.

Art. 16 Lei n° 8.666/93 [ 11T 1
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11. LICITACOES —- TOMADA DE PRECOS

1. CONTRATANTE:
2. CONTRATADA:
3. OBJETO:

4. TOMADA DE PRECOS N°:

Procedimento Base Legal Ndo | Sim | Fls

01) O processo foi devidamente autuado | Art.38, caput, Lein°8.666/93esuas | [ ]|[ ]
e protocolado, com a numeragdo das | alteracoes.
paginas, contendo carimbo do Orgao,
visto do responsavel e indicacdo sucinta
do objeto e do recurso proprio?

02) O enquadramento dos valores para a | Art. 23 da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
definicdo da modalidade do certame foi

observado?

03) A investidura dos membros da| Art. 51 da Lein°®8.666/93 [ 1 1

comissao esta de acordo com a lei?

04) Consta copia do ato de designacdo da | Art. 38, inc.1ll, Lein°8.666/93 esuas | [ ]|{[ ]
comisséo de licitacéo? alteracGes.

05) Consta pesquisa de mercado (cotagdo | Art. 7°,8 2% inciso Il c/cart. 15inc. | [ ][ ]
de precos) destinada a estimar o valor do | V, Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes.
bem ou servico, indicando a fonte e
metodologia ou home e endereco de pelo
menos 3 (trés) empresas Ou pessoas
fisicas consultadas? No caso de obras e
servicos de engenharia, orgcamento
detalhado em planilhas que expressem a
composicdo de todos o0s seus custos

unitarios.

06) Consta parecer prévio da Area| Art. 38, inc. Ve § Unico, Lei n° [ 1| 1
Técnica e/ou Juridica do 6rg&o? 8.666/93 e suas alteracoes

07) Constam comprovantes de publicagdo | Art. 21, c/c art. 38, inc. Il, Lei n° [ 1 1

do aviso de abertura do certame e edital. | 8.666/93 e suas alteracdes.
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08) Foram respeitados os prazos para a| Art. 21, §2°da Lei n° 8.666/93 [ 1|[ 1
abertura do certame, da publicacdo do

edital e realizag&o da licitagdo.

09) Foi definido o local para aquisicéo e | Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 11 1
exame do projeto basico? alteracdes.

10) Consta o edital e respectivos anexos?

Art. 38, inclc/carts. 40e47,Lein® | [ 1|[ 1]
8.666/93 e suas alteraces.

11) O edital ndo contém clausulas ou
condigdes restritivas tais como:

epreferéncia de marcas, ou de

Lei n° 8.666/93

[ 1j[ 1
caracteristicas exclusivas, sem
similaridade;
ereferéncia ou distingbes em razédo da [ 1]
naturalidade, sede ou domicilio;
edistincdo entre empresas brasileiras e [ 1/ 1
estrangeiras;
e obrigacdo do licitante de obter recursos; [ 1 1
eobrigacdo de fornecer materiais ou
servigos sem previsdo de quantidade ou
em desacordo com o previsto;
ecriar ou combinar modalidade de [ 1]
licitacdo;
elimitar no tempo, época ou local a [ 1|[ 1
comprovacéo de atividade;
eexigir valores minimos de faturamento [ 11 1
anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade.
e contrato com vigéncia indeterminada; L 1]
eoutras situacdes que possam inibir ou LI ]
restringir a competitividade.
12) Foram respeitados os limites e Art. 31 e 56 da Lei n° 8.666/93 [ 1/ 1

percentuais previstos em lei, referentes a
garantias nas contratacdes e qualificacdo
econdmico-financeira?
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13) Entre o0s concorrentes, houve a

participacao:
dos autores do projeto béasico ou
executivo, empresas ou pessoas fisicas;

de servidores ou dirigentes de Org&os ou
Entidades contratantes ou responsaveis
pela licitacéo.

Art. 9° da Lei n° 8.666/93

14) Consta autorizagdo do ordenador da
despesa para abertura do processo?

Decreto n° 18.099, de 11/09/2013

15) H& indicios de fracionamento para
direcionar a definicdo da modalidade de
licitacdo?

Art. 23, § 5° da Lei n° 8.666/93

16) Consta demonstracdo, detalhamento,

Art. 29, inc. I, alineas a, ¢, Decreto n°

finalidade do objeto/servico a ser| 15.291, 18/10/2005

adquirido ou contratado?

17) Os recursos orgamentarios estdo | At 2° inc. I, alinea g, Decreto n°
previstos na LOA e PPA? 15.291, 18/10/2005 ou art. 16 inc. I e

Il da Lei de Responsabilidade Fiscal

18) Consta projeto basico e orcamento
detalnado em planilhas de custos
unitarios, elaborados pelo 0rgdo ou
entidade promotora da licitacdo, quando
for o caso?

Art. 7° c/c art.40, § 2°, Lein®
8.666/93 e suas alteragoes.

19) Consta comprovante do
cadastramento dos licitantes interessados
inclusive informacdo de que 0s né&o
cadastrados apresentaram todas as
condicBes exigidas e necessarias para a
sua qualificacdo?

Art, 22 § 2°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

20) Consta minuta do termo do contrato
obrigatdria, previamente examinada e
aprovada por assessoria juridica da
Administracdo? (quando for o caso)

Art. 38, inc. X e § Uinico c/c art.40, §
2°, inciso 11, Lei n° 8.666/93 e suas
alteractes e Art. 6° do Decreto n°
18.099/2013 .
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21) Em caso de substituicdo do termo de
contrato  obrigatério  por  outros
documentos hébeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa,
0 objeto em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega
imediata e integral (até 30 dias)?

Art. 62, § 4°, Lei n° 8.666/93 e suas

alteracdes.

22) Os critérios para julgamento estdo
dispostos de forma clara e com
pardmetros objetivos? As exigéncias
contidas no edital e os critérios de
julgamento  estabelecidos foram 0s
observados por ocasido do julgamento.

Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracBes e Artigo 41 da Lei n°
8.666/93.

23) Consta indicacdo dos locais, horarios
e codigos de acesso dos meios de
comunicacdo a distancia em que serdo
fornecidos elementos, informacbes e
esclarecimentos relativos a licitacdo e as
condicdes para atendimento  das
obrigacGes necessarias ao cumprimento
do objeto?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

24) Consta indicagdo do critério de
aceitabilidade dos precos unitario e
global, conforme o caso, permitida a
fixacdo de precos maximos e vedados a
fixagdo de precos minimos, critério
estatisticos ou faixas de variacdo
referente ao preco de referéncia?

Art. 40, Lei n°8.666/93 e suas
alteragoes.

25) Consta critério de reajuste de precos,
quando for o caso?

Art. 40, Lei n° 8.666 e suas
alteragoes.

26) Estdo estabelecidas as condicdes de
pagamento, cronograma de desembolso
maximo por periodo?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

27) Existem instrugdes e normas para
interposicdo de recurso pelas empresas
licitantes?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

28) Foram estabelecidas as condigdes de
recebimento do objeto da licitagdo?

Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracoes.
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29) Foram  estabelecidos prazos e
condigOes para assinatura do contrato ou
retirada do instrumento equivalente?

Art. 40 e 64 da Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

30) Ha previsdo de sancdes para 0 caso
de inadimplemento?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes

31) A data de recebimento das propostas
confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatdrio?

Art. 41, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

32) Consta o original das propostas e
demais documentos que as instruirem?

Art. 38, inc. IV, Lei n°® 8.666/93 e
suas alteragdes.

33) Os precos constantes da proposta
vencedora estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial?

Art.43, inc.IV e § 3°, Lei n° 8.666/93
e suas alteracdes.

34) Houve empate de duas ou mais
propostas? O empate foi resolvido de
acordo com os critérios previstos no ato
convocatorio?

Art. 45, 8 2°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

35) Consta  documentagdo atualizada | Art. 28, Lei n° 8.666/93 e suas
relativa & habilitagdo juridica? alteragGes.
36) Consta documentagdo relativa a| Art, 29, Lei n° 8.666/93 e suas

regularidade fiscal e trabalhista?

alteragoes.

37) Consta documentacdo relativa a
qualificacdo técnica, quando for o caso?

Art. 30, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

38) Consta documentacdo relativa a
qualificacdo econémico-financeira,
quando for o caso?

Art. 31, Lei n° 8.666/93 e sua s
alteracoes.

39) Na documentacdo exigida foi
acrescentada alguma exigéncia nao
prevista em lei que dificultou a ampla
participacao?

Art. 30, 8 5°da Lei n° 8.666/93.

40) Consta ata de abertura do certame
indicando: os nomes dos licitantes
interessados?

Art. 38, inc. V, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracdes.
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41) A ata/termo de julgamento do
certame foi publicada em Diario Oficial?

Art. 109, 8 1°c/cart. 44,81° Lein® [ [ ]|[ 1]
8.666/93 e suas alteraces.

42) Inexistindo publicacdo, consta na ata
de julgamento comunicacdo direta da
intimacdo do resultado a todos 0s
prepostos dos licitantes, para efeito de
prazo de recurso, inclusive em caso de
propostas abertas em fase separada da
habilitagdo?

Art. 109, 8§ 1°, Lein°8.666/93esuas | [ ]|[ 1]
alteracoes.

43) Os eventuais recursos, bem como os
relatorios, manifestacfes e documentos
gue os embasaram foram juntados ao
processo?

Art. 38, inc. VIII, Lei n° 8.666/93 e [ 1T 1
suas alteragdes.

44) Os prazos de apresentacdo e analise
dos eventuais recursos foram
observados?

Art. 109, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1/ 1
alteragoes.

45) Consta ato de homologacdo e
adjudicacdo do objeto da licitagdo?

Art. 38, inc. VII, c/c art. 43, inc.VI, [ 1/ 1
ambos da Lei n° 8.666/93 e suas

alteragoes.
46) Houve aplicagdo de penalidade | Art. 86, 87 e 88 Lei n°8.666/93 [ 1|[ 1
administrativa  por inexecucdo do
contrato?
47) Em caso de resciséo foi formalmente | Art. 78, § Unico, Lei n° 8.666/93 [ 1/ 1
motivada e assegurado o contraditério e
ampla defesa?
48) As compras estdo sendo divulgadas | Art. 16 Lei n® 8.666/93 [ 1 1

mensalmente em O6rgdo de imprensa
oficial ou quadro de avisos.
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12. LICITACOES —- CONCORRENCIA

1. CONTRATANTE:
2. CONTRATADA:
3. OBJETO:

4.CONCORRENCIA No;

Procedimento Base Legal Ndo | Sim | Fls

01) O processo foi devidamente autuado | Art.38, caput, Lein°®8.666/93esuas |[ ]|[ ]
e protocolado, com a numeragdo das | alteracoes.
paginas, contendo carimbo do Orgdo,
visto do responsavel e indicacdo sucinta
do objeto e do recurso proprio?

02) O enquadramento dos valores para a | Art. 23 da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
definicdo da modalidade do certame foi

observado?

03) A investidura dos membros da| Art. 51 da Lein°®8.666/93 [ 1 1

comissao esta de acordo com a lei?

04) Consta copia do ato de designacdo da | Art. 38, inc.Ill, Lein®8.666/93esuas | [ ][ ]
comissdo de licitagdo -CPL ou CEL? alteragGes.

05) Consta pesquisa de mercado (cotagéo | Art. 7°,8 2° inciso Il c/cart. 15inc. | [ J|[ ]
de precos) destinada a estimar o valor do | V, Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes.
bem ou servico, indicando a fonte e
metodologia ou home e endereco de pelo
menos 3 (trés) empresas Ou pessoas
fisicas consultadas? No caso de obras e
servicos de engenharia, orgcamento
detalhado em planilhas que expressem a
composicdo de todos o0s seus custos

unitarios.

06) Consta parecer prévio da Area| Art. 38, inc. Ve § Unico, Lei n° [ 1| 1
Técnica e/ou Juridica do 6rgdo? 8.666/93 e suas alteracoes

07) Constam comprovantes de publicagdo | Art. 21, c/c art. 38, inc. Il, Lei n° [ 1 1

do aviso de abertura do certame e edital. | 8.666/93 e suas alteragdes.
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08) Foram respeitados os prazos para a| Art. 21, §2°da Lei n° 8.666/93 [ 1|[ 1
abertura do certame, da publicacdo do

edital e realizagéo da licitagao ?

09) Foi definido o local para aquisicéo e | Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas [ 11 1
exame do projeto basico? alteracdes.

10) Consta o edital e respectivos anexos?

Art. 38, inclc/carts. 40e47,Lein® | [ 1|[ 1]
8.666/93 e suas alteraces.

11) O edital ndo contém clausulas ou
condigdes restritivas tais como:

epreferéncia de marcas, ou de

Lei n° 8.666/93

[ 1j[ 1
caracteristicas exclusivas, sem
similaridade;
ereferéncia ou distingbes em razédo da [ 1]
naturalidade, sede ou domicilio;
edistincdo entre empresas brasileiras e [ 1/ 1
estrangeiras;
e obrigacdo do licitante de obter recursos; [ 1 1
eobrigagdo de fornecer materiais ou [ 11 1
servigos sem previsdo de quantidade ou
em desacordo com o previsto;
ecriar ou combinar modalidade de [ 1]
licitacdo;
elimitar no tempo, época ou local a [ 1|[ 1
comprovacéo de atividade;
eexigir valores minimos de faturamento [ 11 1
anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade.
e contrato com vigéncia indeterminada; L 1]
eoutras situacdes que possam inibir ou LI ]
restringir a competitividade.
12) Foram respeitados os limites e Art. 31 e 56 da Lei n° 8.666/93 [ 1/ 1

percentuais previstos em lei, referentes a
garantias nas contratacdes e qualificacdo
econdmico-financeira?
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13) Entre o0s concorrentes, houve a

participacao:
edos autores do projeto basico ou
executivo, empresas ou pessoas fisicas;

ede servidores ou dirigentes de Orgdos
ou Entidades  contratantes  ou
responsaveis pela licitacao.

Art. 9° da Lei n° 8.666/93

14) Consta autorizagdo do ordenador da
despesa para abertura do processo?

Decreto n° 18.099, de 11/09/2013

15) Consta demonstracdo, detalhamento,
finalidade do objeto/servico a ser
adquirido ou contratado?

Art. 29, inc. I, alineas a, ¢, Decreto n°
15.291, 18/10/2005

16) Os recursos orcamentarios previstos,
estdo identificados pelos cddigos dos
créditos préprios da classificacdo e da
categoria de programacgéo?

Art. 2°, inc. |, alinea g, Decreto n°
15.291, 18/10/2005 ou art. 16 inc. l e
Il da Lei de Responsabilidade Fiscal

17) Consta projeto basico e orcamento
detalnado em planilhas de custos
unitarios, elaborados pelo 0rgdo ou
entidade promotora da licitacdo, quando
for o caso?

Art. 7° c/c art.40, § 2°, Lei n°®
8.666/93 e suas alteraces.

18) Os interessados em participar da
licitacdo possuem todos 0s requisitos
minimos de qualificacdo exigidos no
edital para a condicdo de participacdo?

Art, 22 8 1°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

19) Consta minuta do termo do contrato
obrigatoria, previamente examinada e
aprovada por assessoria juridica da
Administracdo?

Art. 38, inc. X e § Uinico c/c art.40, §
2°, inciso Ill, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracOes e Art. 6° do Decreto n°
18.099/2013.

20) Em caso de substituicdo do termo de
contrato obrigat6rio por outros
documentos habeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa
0 objeto em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega
imediata e integral?

Art. 62, § 4°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.
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21) Constou Termo de Ciéncia e
Notificacdo? (quando for o caso)

22) Os critérios para julgamento estdo
dispostos de forma clara e com
parametros objetivos? As exigéncias
contidas no edital e os critérios de
julgamento  estabelecidos foram o0s
observados por ocasido do julgamento.

23) Consta indicagdo dos locais, horarios
e cobdigos de acesso dos meios de
comunicacdo a distancia em que serdo
fornecidos elementos, informacbes e
esclarecimentos relativos a licitacdo e as
condicdes para atendimento  das
obrigagdes necessarias ao cumprimento
do objeto?

24) Consta indicagdo do critérios de
aceitabilidade dos precos unitario e
global, conforme o caso, permitida a
fixacdo de precos maximos e vedados a
fixacdo de precos minimos, critério
estatisticos ou faixas de variagdo
referente ao preco de referéncia?

25) Consta critério de reajuste de precos,
quando for o caso?

26) Estdo estabelecidas as condicdes de
pagamento, cronograma de desembolso
maximo por periodo, critério de
atualizacdo financeira dos valores a
serem pagos, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela
att a data do efetivo pagamento,
compensagdes financeiras e penalizagbes
por eventuais atrasos e descontos por
eventuais antecipacbes de pagamento,
bem assim exigéncia de seguro, quando
for o caso?

IN 02/08 do TCESP [ 11T 1
Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 11T 1
alteragOes e Artigo 41 da Lei n®

8.666/93.

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1/ 1
alteracdes.

Art. 40, Lei n°8.666/93 e suas [ 1T 1
alteracoes.

Art. 40, Lei n° 8.666 e suas [ 1/ 1
alteragoes.

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 11T 1
alteracoes.
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27) Existem instru¢cbes e normas para
interposicdo de recurso pelas empresas
licitantes?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

28) Foram estabelecidas as condicdes de
recebimento do objeto da licitacdo?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

29) Foram  estabelecidos prazos e
condigOes para assinatura do contrato ou
retirada do instrumento equivalente, nos
termos do art. 64?

Art. 40, Lei n° 8.666 e suas
alteracdes.

30) Ha previsdo de sancdes para 0 caso
de inadimplemento?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

31) A data de recebimento das propostas
confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatdrio?

Art. 41, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

32) Consta o original das propostas e
demais documentos que as instruirem?

Art. 38, inc IV, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragdes.

33) Os precos constantes da proposta
vencedora estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial?

Art.43, inc.IV c/c art. 43, § 3°, Lei n°®
8.666/93 e suas alteraces.

34) Houve empate de duas ou mais
propostas? O empate foi resolvido de
acordo com os critérios previstos no ato
convocatorio?

Art. 45, 8 2°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

35) Consta  documentagdo atualizada | Art, 28, Lei n° 8.666/93 e suas
relativa & habilitacdo juridica? alteracdes.
36) Consta documentagdo relativa a| Art. 29, Lei n° 8.666/93 e suas

regularidade fiscal e trabalhista?

alteragoes.

37) Consta documentagdo relativa a
qualificagdo técnica, quando for o caso?

Art. 30, Lei n° 8.666/93 e sua s
alteracdes.

38) Consta documentagdo relativa a
qualificagdo econdmico-financeira,
quando for o caso?

Art. 31, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.
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39) Na documentacdo exigida foi
acrescentada alguma exigéncia ndo
prevista em lei que dificultou a ampla
participacao?

Art. 30, § 5° da Lei n° 8.666/93

40) Consta ata de abertura do certame
indicando: os nomes dos licitantes
interessados; o resultado da analise dos
documentos de habilitacdo e, conforme o
caso, das propostas vencedoras?

Art. 38, inc. V, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracoes.

41) Consta planilha de julgamento?

Art.43, inc. IV, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragdes.

42) O Termo de julgamento do certame
foi publicada em Diério Oficial?

Art. 109, § 1° c/c art. 44, § 1°, Lei n®
8.666/93 e suas alteraces.

43) Inexistindo publicagéo, consta na ata
de julgamento comunicagéo direta da
intimacg&o do resultado a todos os
prepostos dos licitantes, para efeito de
prazo de recurso, inclusive em caso de
propostas abertas em fase separada da
habilitacdo?

Art. 109, 8 1°, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteragoes.

44) Os eventuais recursos, bem como 0s
relatérios, manifestacbes e documentos
que os embasaram foram juntados ao
processo?

Art. 38, inc. VIII, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragdes.

45) Os prazos de apresentacdo e analise
dos eventuais recursos foram
observados?

Art. 109, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteracoes.

46) Consta ato de homologacdo e
adjudicacao do objeto da licitagdo?

Art. 38, inc. VII, c/c art. 43, inc.VI,
ambos da Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

47) O recebimento de material superior
ao limite estabelecido na Lei de
Licitagdes e Contratos, na modalidade de
Convite, estd confiada a uma Comissao
de no minimo 3 (trés) membros?

Lei n® 8.666/93, Art. 15, § 8°

48) Houve aplicacdo de penalidade
administrativa  por inexecucdo do
contrato?

Lei n° 8.666/93, Art. 86, 87 e 88
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49) Em caso de resciséo foi formalmente | Lei n°8.666/93, § nico do Art. 78 [ 1T 1
motivada e assegurado o contraditorio e
ampla defesa?
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13. LICITACOES - PREGAO PRESENCIAL

1. CONTRATANTE:
2. CONTRATADA:
3. OBJETO:

4. PREGAO PRESENCIAL N°

Procedimento Base Legal Néao | Sim | Fls
01) O processo foi devidamente autuado | Art.38, caput, Lein°8.666/93esuas [ ]([ ]
e protocolado, com a numeragdo das | alteracoes.
paginas, contendo carimbo do Orgao,
visto do responsavel e indicacdo sucinta
do objeto e do recurso proprio?
02) Foi  designado, pela Secretaria | Decreto n°14.218/03 [ 11 1
Municipal de Administracdo, o pregoeiro
responsavel pelos trabalhos do Pregdo e a
equipe de apoio? Consta copia do ato de
designacéo.
03) Consta pesquisa de mercado (cotagdo | Art. 7° e Art. 15, Lein° 8.666/93,e  [[ 1[[ ]
de preco) ou critérios para estipular o | Art. 4°do Decreto n°14.218/03
valor do bem ou servigo a ser executado?
04) Consta parecer prévio da Area| Art. 38, inc. VI, pardgrafo tnico, Lei [[ ]|[ ]
Técnica e/ou Juridica do 6rgdo? n° 8.666/93 e suas alteracdes
05) Constam comprovantes de publicacdo | Art. 21, c/c art. 38, inc. Il, Lei n° [ 1L 1
do aviso de abertura do certame e edital. | 8.666/93 e suas alteracGes e Art. 7°

do Decreto n° 14.218/03

06) Foi definido o local para aquisicéo e | Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas [ 1 1
exame do projeto basico? alteracdes.
07) Consta autorizacdo do ordenador da | Art. 3° inc. Il, Decreton®18.099,de ([ ]([ ]
despesa para abertura do processo? 11/09/2013
08) Consta demonstragdo, detalhamento, | Art. 4°,inc. Il, Decreton®14.218/03 |\ [ ([ ]
finalidade do objeto/servico a ser
adquirido ou contratado?
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09) Os recursos orcamentarios estdo
previstos na LOA e PPA?

Art. 4% inc. V, Decreton®14.218/03 ([ 1|[ 1]

10) Consta projeto basico e orcamento
detalnado em planilhas de custos
unitarios, elaborados pelo 0rgdo ou
entidade promotora da licitacdo, quando
for o caso?

Art. 7° c/c art.40, § 2°, Lein® [ 11 1
8.666/93 e suas alteragoes.

11) Consta edital e minuta do
instrumento de contrato?

Art. 38,inc. Ic/cart40e47,Lein® | [ 1|[ 1]
8.666/93 e alteracdes.

12) O edital ndo contém clausulas ou
condicdes restritivas tais como:

epreferéncia de marcas, ou de
caracteristicas exclusivas, sem
similaridade;

ereferéncia ou distingbes em razédo da
naturalidade, sede ou domicilio;

edistincdo entre empresas brasileiras e
estrangeiras;

e obrigacdo do licitante de obter recursos;

eobrigacdo de fornecer materiais ou
servigos sem previsdo de quantidade ou
em desacordo com o previsto;

ecriar ou combinar modalidade de
licitacdo;

elimitar no tempo, época ou local a
comprovacdo de atividade;

eexigir valores minimos de faturamento
anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade.

e contrato com vigéncia indeterminada;

eoutras situacOes que possam inibir ou
restringir a competitividade.

Lei n° 8.666/93

[ 1|0 ]
[ 1|0 1]
[ 1|0 1]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]

13)O prazo estabelecido para a
publicagio do ato convocatério foi
cumprido? Foram respeitados 0s prazos
para a abertura do certame (cinco dias
Uteis da ultima publicacédo)

Art. 7°,inc. IV, Decreton® 14.218/03 [ [  ]|[ ]
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14) O procedimento de registro de taxa
de venda de edital estad correto e o0s
valores limitados ao custo de reproducéo?

Art. 32, § 5° da Lei n° 8.666/96

15) Na habilitacdo sdo respeitados 0s
limites e percentuais previstos em lei,
referentes a garantias nas contratacoes e
qualificagdo econdémico-financeira?

Art. 31 e 56 da Lei n°® 8.666/93

16) Em caso de substituicdo do termo de
contrato  obrigatério  por  outros
documentos hébeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa,
0 objeto em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega
imediata e integral?

Art. 62, § 4°, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

17) Constou Termo de Ciéncia e
Notificacdo? (quando for o caso)

IN 02/08 do TCESP

18) Os critérios para julgamento estdo
dispostos de forma clara e com
parametros objetivos?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

19) Consta indicacdo dos locais, horarios
e codigos de acesso dos meios de
comunicacdo a distancia em que serdo
fornecidos elementos, informacbes e
esclarecimentos relativos a licitacdo e as
condicdes para  atendimento  das
obrigacGes necessarias ao cumprimento
do objeto?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteragoes.

20) Consta indicacdo do critérios de
aceitabilidade dos pregos unitario ou
global, conforme o caso, permitida a
fixacdo de precos maximos e vedados a
fixac&o de precos minimos, critério
estatisticos ou faixas de variagdo
referente ao preco de referéncia?

Art. 40, Lei n°8.666/93 e suas
alteragoes.

21) Consta critério de reajuste de precos,
quando for o caso?

Art. 40, Lei n° 8.666 e suas
alteracoes.
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22) Estdo estabelecidas as condicdes de
pagamento, cronograma de desembolso
maximo por periodo, critério de
atualizacdo financeira dos valores a
serem pagos, desde a data final do
periodo de adimplemento de cada parcela
até a data do efetivo pagamento,
compensagOes financeiras e penalizagbes
por eventuais atrasos e descontos por
eventuais antecipacbes de pagamento,
bem assim exigéncia de seguro, quando
for o caso?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

23) Existem instrucGes e normas para 0S
recursos previstos na lei 8.666?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

24) Foram estabelecidas as condigdes de
recebimento do objeto da licitagdo?

Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteragoes.

25) Foram  estabelecidos prazos e
condicdes para assinatura do contrato ou
retirada do instrumento equivalente, nos
termos do art. 64?

Art. 40, Lei n° 8.666 e suas
alteracdes.

26) Ha previsdo de sancdes para 0 caso
de inadimplemento?

Art. 40 e art. 7°, inciso V, Lei n°
8.666/93 e suas alteracoes

27) A data de recebimento das propostas
confere com a data estipulada no
respectivo ato convocatorio?

Art. 41, Lei n°® 8.666/93 e suas
alteragoes.

28) Consta credenciamento dos
representantes legais dos licitantes,
mediante a apresentacdo de documentos
que comprovem possuir poderes para a
formulacéo de propostas e para os demais
atos inerentes ao pregdo?

Art. 7°, inc. V, Decreto n° 14.218/03

29) Consta declaragdo dos licitantes
dando ciéncia de que cumprem
plenamente os requisitos de habilitacdo?

Art. 7°, inc.VI, Decreto n® 14.218/03

30) Consta original das propostas e
demais documentos que as instruirem?

Inciso IV Art. 38, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragdes.

48




MANUAL DE AUDITORIA INTERNA (MAI)

31) Os pregos constantes da proposta
vencedora estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial?

Art.43, inc.lV e § 3°, Lei n° 8.666/93
e suas alteracdes.

32) Houve empate de duas ou mais
propostas resolvido de acordo com o0s
critérios previstos no ato convocatorio?

45, § 2° Lei n° 8.666/93 e suas
alteracbes e Art. 7°, inciso XlIl e XIV
Decreto n° 14.218/03

33) Entre o0s concorrentes, houve a
participacdo de servidores ou dirigentes
de Orgdos ou Entidades contratantes ou
responsaveis pela licitacdo?

Art. 9° da Lei n°8.666/93

34) Consta  documentagdo atualizada | Art, 28, Lei n° 8.666/93 e suas
relativa & habilitacdo juridica? alteracoes.
35) Consta documentagdo relativa a| Art. 29, Lei n° 8.666/93.

regularidade fiscal e trabalhista?

36) Consta documentacdo relativa a

qualificacdo técnica?

Art.30, Lei n° 8.666/93

37) Consta documentacdo relativa a
qualificacdo econémico-financeira?

Art. 31, Lei n°® 8.666/93

38) Na documentacdo exigida foi
acrescentada alguma exigéncia nao
prevista em lei que dificultou a ampla
participacao?

Art. 30, 8 5°da Lei n° 8.666/93

39) Consta na ata, 0s nomes dos
licitantes, e dos seus representantes
legais, analise dos documentos de
habilitacdo e das propostas e 0s pregos
escritos, os lances verbais apresentados e
eventual manifestacéo de licitante de que

vai interpor recurso?

Art. 38, Lei n°® 8.666/93

40) Os eventuais recursos foram julgados
e juntados ao processo?

Art. 38, inc. VIII, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragdes.

41) Os prazos de apresentacdo e analise
dos eventuais recursos foram
observados?

Art. 109, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.
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42) Consta 0 ato de homologacdo do
objeto ao licitante declarando vencedor
pelo pregoeiro, caso tenha havido
desisténcia expressa de todos os licitantes
da intencdo de interpor recursos?

Art. 7° ,inciso XXVIl do Decreton® ([ ]|[ 1]
14.218/03

43) Houve aplicagdo de penalidade
administrativa  por  inexecugdo do
contrato?

Art. 87, Lei n° 8.666/93 [ 11 1

44) Em caso de rescisdo foi formalmente
motivada e assegurado o contraditorio e
ampla defesa?

Art. 78, § Unico, Lei n° 8.666/93 do [ 1 1

45) As compras estdo sendo divulgadas
mensalmente em oOrgdo de imprensa
oficial ou quadro de avisos.

Art. 16 Lei n° 8.666/93 [ 11 1
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14. LICITACOES - PREGAO ELETRONICO

1. CONTRATANTE:
2. CONTRATADA:
3. OBJETO:

4. PREGAO ELETRONICO Ne:

Procedimento

Base Legal

Sim

Fls

01) O processo foi devidamente autuado
e protocolado, com a numeracdo das
paginas, contendo carimbo do Orgao,
visto do responsavel e indicacdo sucinta
do objeto e do recurso proprio?

Art.38, caput, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

02) Foi  designado, pela Secretaria
Municipal de Administracdo, o pregoeiro
responsavel pelos trabalhos do Pregdo e a
equipe de apoio? Consta copia do ato de
designacgdo?

Decreto n° 14.356/03

03) Consta pesquisa de mercado (cotacao
de preco) ou critérios para estipular o
valor do bem ou servigo a ser executado?

Art. 7° e Art. 15, Lei n° 8.666/93, e
Art. 4° do Decreto n° 14.218/03

04) Consta parecer prévio da Area
Técnica e/ou Juridica do 6rgao?

Art. 38, inc. VI, parégrafo Unico, Lei
n° 8.666/93 e suas alteragdes c/c
Decreto de Execucdo Orgamentaria
vigente.

05) Constam comprovantes de publicacao
do aviso de abertura do certame e a
disponibilidade do edital.(até 650.000 no
DOM, > de 650.000 no DOM e grande
circulacdo e havendo convénio também
no DOU)

Art. 21, c/c art. 38, inc. I, Lei n°
8.666/93 e suas alteracbes e Art. 7° 0
Decreto n° 14.218/03

06) Foram respeitados 0s prazos para a
abertura do certame, da publicacdo do
edital e realizacdo da licitacdo (8 dias
uteis)?

Art. 21 e 22 da Lei n°® 8.666/93, § 2°,
inciso 1V
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07) Foi definido o local para aquisicdo e | Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas [ 1| 1

exame do projeto basico? alteragGes.

08) Consta edital e minuta do|Art.38,inc.Ic/cart40ed7,Lein® |[ J|[ 1]

instrumento de contrato? 8.666/93 e alteracdes.

09) O edital ndo contém clausulas ou | Lein°8.666/93

condigdes restritivas tais como:

epreferéncia de marcas, ou de [ 10 ]
caracteristicas exclusivas, sem
similaridade;

ereferéncia ou distingbes em razdo da [ 1|01
naturalidade, sede ou domicilio;

edistingdo entre empresas brasileiras e [ 1/ 1
estrangeiras;

e obrigacdo do licitante de obter recursos; [ 1 1

eobrigacdo de fornecer materiais ou
servigos sem previsdo de quantidade ou
em desacordo com o previsto;

ecriar ou combinar modalidade de [0
licitagéo;

elimitar no tempo, época ou local a [ I|[ 1
comprovacdo de atividade;

eexigir valores minimos de faturamento [ 11 1
anteriores e indice de rentabilidade ou
lucratividade.

e contrato com vigéncia indeterminada; [ 10 ]

eoutras situacdes que possam inibir ou LI
restringir a competitividade.

10) Na habilitacdo s&o respeitados os | Art. 31 e 56 da Lei n°8.666/93 [ 1 1

limites e percentuais previstos em lei,

referentes a garantias nas contratacoes e

qualificagdo econdmico-financeira?

11) Entre os concorrentes, houve a Art. 9° da Lei n° 8.666/93 [ 11 1

participacao de servidores ou dirigentes

de Orgdos ou Entidades contratantes ou

responsaveis pela licitacdo?
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12) Consta autorizacdo do ordenador da despesa
para abertura do processo?

Art. 3% inc. Il, Decreto n®18.099,de [ ]|[ 1]
11/09/2013

13) Os recursos orcamentarios estdo | Art. 4° inc. Il e V, Decreto n° [ 1|[ 1
previstos na LOA e PPA? 14.218/03
14) Consta projeto basico e orgamento | Art. 7° c/c art.40, § 2°, Lein® [ 1([ 1

detalnado em planilhas de custos
unitarios, elaborados pelo 6rgdo ou
entidade promotora da licitacdo, quando
for o caso?

8.666/93 e suas alteraces.

15) Os critérios para julgamento estdo
dispostos de forma clara e com
parametros objetivos?

Art. 40, Lei n°® 8.666/93 e suas [ 11T 1
alteracoes.

16) Consta no edital do pregéo eletrénico
0 endereco eletrobnico onde ocorrerd a
sessdo publica, a data e hora de sua
realizacdo e a indicacdo de que o pregéo
sera realizado por meio de sistema
eletronico?

Art. 7°, inc. | Decreto n°® 14.356/03 [ 1T 1

17) Consta indicacdo dos locais, horarios
e codigos de acesso dos meios de
comunicacdo a distancia em que serdo
fornecidos elementos, informacbes e
esclarecimentos relativos a licitacdo e as
condicdes para atendimento  das
obrigacGes necessarias ao cumprimento
do objeto?

18) Consta indicacdo do critério de
aceitabilidade dos precos unitario e
global, conforme o caso, permitida a
fixacdo de precos maximos e vedados a
fixacdo de precos minimos, critério
estatisticos ou faixas de variacdo
referente ao preco de referéncia?

19) Consta critério de reajuste de precos,
quando for o caso?

20) Existem instrucdes e normas para 0S
recursos previstos na legislagéo?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1T 1
alteragoes.
Art. 40, Lei n°8.666/93 e suas [ 11T 1
alteragoes.
Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1T 1
alteracoes.
Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1T 1

alteractes e Art. 7° inc. XVI do
Decreto Municipal 14.356/2003
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21) Foram estabelecidas as condi¢Oes de
recebimento do objeto da licitagcdo?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

22) Foram  estabelecidos prazos e
condicdes para assinatura do contrato ou
retirada do instrumento equivalente, nos
termos do art. 64?

Art. 40, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracoes.

23) Em caso de substituicdo do termo de
contrato  obrigatdrio  por  outros
documentos hébeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa,
0 objeto em licitacdo refere-se a bens a
serem adquiridos mediante entrega
imediata e integral (até 30 dias)?

Art.62, Lei n° 8.666/93 e suas
alteracdes.

Art. 7°, inciso XXVIII .Decreto n°
14.218/03

24) Constou Termo de Ciéncia e
Notificacdo? (quando for o caso)

IN 02/08 do TCESP

25) Ha previsdo de sancBes para 0 caso
de inadimplemento?

Art. 40 e art. 7°, inciso V, Lei n°
8.666/93 e suas alteracoes

26) Na documentacdo exigida foi
acrescentada alguma exigéncia nao
prevista em lei dificultando a livre

participagao?

Art. 30, 8 5°da Lei n° 8.666/93

27) Os precos constantes da proposta
vencedora estdo compativeis com 0s
praticados no mercado, conforme
demonstrado na estimativa inicial?

Art.43,inc.1V e 8 3°, Lei n° 8.666/93
e suas alteraces.

28) O licitante detentor da melhor oferta
comprovou as condi¢cdes de habilitacdo
previstas em edital, com encaminhamento
do original ou coOpia autenticada da
documentacdo necessaria, observados 0s
prazos  fixados no instrumento
convocatario.

Art. 1°, do Decreto n°® 15.255/05

29) Constam da ata, o lance vencedor, a
classificacdo dos lances apresentados e
demais informacdes?

Art. 7°, inciso X1X Decreto n°
14.356/03.

30) Os eventuais recursos foram julgados
e juntados ao processo?

Art. 38, inc. VIII, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragdes.
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31) Os prazos de apresentagdo e analise
dos eventuais recursos foram
observados?

Art. 109, Lei n° 8.666/93 e suas [ 1/ 1
alteracdes.

32) Consta 0 ato de adjudicacdo e de
homologacdo do objeto ao licitante
declarando vencedor pelo pregoeiro, caso
tenha havido desisténcia expressa de
todos os licitantes da intengdo de interpor
recursos?

Art. 7° ,inciso XXVII do Decreton® | [ ]|[ ]
14.218/03

33) Consta ata, relatorios e deliberacdo da
comisséo julgadora?

Art. 38,inc. V, Lein® 8.666/93esuas [ [  ]|[ 1]
alteracoes.

34) Houve aplicagdo de penalidade | Art. 87 Lei n°8.666/93 [ 11 1
administrativa  por inexecucdo do

contrato?

35) Em caso de rescisdo foi formalmente | Art. 78, § Ginico,Lei n° 8.666/93 [ 1|[ 1
motivada e assegurado o contraditério e

ampla defesa?

36) As compras estdo sendo divulgadas | Art. 16 Lei n® 8.666/93 [ 11 1

mensalmente em 0Orgdo de imprensa
oficial ou quadro de avisos.
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15. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

1. CONTRATANTE:

2. CONTRATADA:

3. OBJETO:

Procedimento

01) Hipoteses permitidas a
Administracdo Publica Municipal para a
Dispensa de Licitagéo:

e Aquisicdo de materiais, equipamentos,
ou g@éneros que SO possam ser
fornecidos por produtor, empresa ou
representante  comercial  exclusivo,
vedada a preferéncia de marca, devendo
a comprovacdo de exclusividade ser
feita através de atestado fornecido pelo
6rgédo de registro do comércio do local
em que se realizaria a licitagdo ou a
obra ou o servico, pelo Sindicato,
Federacdo ou Confederacdo Patronal,
ou, ainda, pelas entidades equivalentes;

eContratacdo de  servicos  técnicos

enumerados no art. 13 desta Lei, de
natureza singular, com profissionais ou
empresas de notoria especializacéo,
vedada a inexigibilidade para servicos
de publicidade e divulgacao;

e Contratacdo de profissional de qualquer
setor artistico, diretamente ou através de
empresario  exclusivo, desde que
consagrado pela critica especializada ou
pela opinido publica.

Base Legal N&o | Sim | Fls
[ 1|[ 1]
[ 1{[ 1]
[ 1|[ 1]
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02) O processo foi devidamente autuado
e protocolado, com a numeragdo das
paginas, contendo carimbo do 6rgéo,
visto do responsavel e justificativas dos
motivos excepcionais para a
inexigibilidade da licitacdo (fornecedor
exclusivo, servicos de natureza singular
com exigéncia de notdrio saber e
profissional artistico consagrado)?

Art.26 cc art. 38 da Lei n° 8.666/93 e
suas alteracGes e art. 10 do Decreto
Municipal n°® 15.291/05 e suas
alteracoes.

03) Consta justificativa do objeto/servico

Art. 15, Decreto n° 18.099, de

a ser contratado? 11/09/2013
04) Consta justificativa do preco| Art. 26, § dnico, inc. Ill, Lei n°
contratado, demonstrando sua | 8.666/93 e suas alteragdes.

compatibilidade com o preco praticado
no mercado, quando for o caso?

05) Consta pedido assinado por Diretor
ou Secretario para abertura do processo,
bem como parecer prévio do Orgao,
fundamentando os motivos excepcionais
para a inexigibilidade da licitacdo?

Art. 16, inc. | e Il, Decreto n® 18.099,
de 11/09/2013 e Art. 38, inciso VI,
Lei n° 8.666/93

06) Os recursos orcamentarios previstos,
estdo identificados pelos cddigos dos
créditos proprios da classificacdo e da
categoria da programacéo?

Art. 16, inc.
04/05/2000

I e Il, LC n° 101,

07) Consta a minuta do termo de
contrato, previamente aprovada pelo
juridico, nos casos em que 0S pPregos
estejam  compreendidos nos limites das
modalidades Tomada de Precos e
Concorréncia ou em que resulte
obrigacdes futuras? No documento:

eEstdo estabelecidas as condigcdes de
pagamento, cronograma de desembolso
maximo por periodo e penaliza¢des por
eventuais atrasos?

eForam estabelecidas as condigdes de
recebimento do objeto contratado?

eConsta clausula de reajustamento dos
precos?

Art. 38, 40, 55 e 62 da Lei n° 8.666 e
suas alteracOes e art. 17 do Decreto
Municipal n° 18.099, de 11/09/2013 .
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e Consta clausula que define o regime de
execucdo e a forma de fornecimento?

e Consta clausula que define os prazos de
inicios de etapas de execucdo, de
conclusdo, de entrega, de observacédo e
de recebimento definitivo, conforme o
caso?

eConstam clausulas que definem os
direitos, as responsabilidades das partes,
as penalidades cabiveis e os valores das
multas?

e Consta clausula que define os casos de
resciséo?

eConsta clausula que estabeleca a
legislacdo aplicavel a execucdo do
contrato e especialmente aos casos
0missos?

eConsta clausula que estabeleca a
obrigacdo do contratado de manter,
durante toda execugdo do contrato,
todas as condicbes de habilitacdo e
qualificacao exigidas para a
contratacao?

e Consta clausula que declare competente
o foro da sede da administragcdo para
dirimir qualquer questao contratual?

[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 1]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]

08) Consta parecer prévio da Area
Técinica e/ou do 6rgdo, fundamentando
0S motivos excepcionais para a
inexigibilidade da licitacdo?

Art. 38, inciso VI, paragrafo Gnico, [ [  ]|[ ]
Lei n° 8.666/93

09) Em caso de substituicdo do termo de
contrato  obrigatério  por  outros
documentos habeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa,
0 objeto refere-se a bens a serem
adquiridos mediante entrega imediata e
integral e/ou valores inferiores aos limites
estabelecidos para Tomada de Pregos e
Concorréncia, desde que ndo resultem
obrigacdes futuras?

Art. 62, Lei n° 8666 e suas|[ ]|[ 1]
alteragoes.
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10) Constou o Termo de Ciéncia e
Notificacdo? (quando for o caso)

IN 02/08 do TCESP

11) Consta documentacdo atualizada
relativa a habilitacdo juridica,quando for
0 caso?

Art. 28, Lei n° 8.666/93 e alteracGes.

12) Consta documentacdo relativa a
regularidade fiscal e trabalhista?

Art. 29, Lei n° 8.666/93 e alteracdes.

13) Consta documentacdo relativa a
qualificacdo técnica, quando for o caso?

Art. 30, Lei n° 8.666/93 e alteracdes.

14) Consta documentacdo  relativa a
qualificacdo econémico-financeira,
quando for o caso?

Art. 31, Lei n° 8.666/93 e alteracGes.

15) Consta parecer juridico e aprovacdo
juridica da Minuta de Contrato?

Art. 38, pardgrafo Unico, Lei n°
8.666/93

16) Consta autorizacdo da contratacao,
expedida tempestivamente e pela
autoridade competente?

Art. 26, Lei n° 8.666/93 e Art. 17 e
18 Decreto n° 18.099, de 11/09/2013

17) Consta publicacdo, tempestiva, da
retificacio do  procedimento  de
inexigibilidade na imprensa oficial?

Art. 17 e 18 Decreto n® 18.099, de
11/09/2013

18) Consta copia do termo de contrato e
publicacdo do extrato, quando for o caso?

Art. 61 paragrafo Unico, Lei n°
8.666/93

19) Consta documento que comprova a
comunicacdo da empresa quanto a
entrega dos servicos, quando for o caso?

Art. 73, inc. |, alinea "a", Lei n°
8.666/93

20) Foi indicado o servidor responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo do objeto contratado, quando
for o caso?

Art. 67, c/c art 73, inc |, alinea "b",
Lei n°® 8.666/93 e alteracBes

21) O recebimento de material de valor
superior ao limite estabelecido na Lei de
LicitacOes e Contratos, para a modalidade
de Convite, estd confiada a uma
Comissdo de no minimo 3 (trés)
membros ? (quando for o caso).

Art. 15, § 8°,Lei n°® 8.666/93
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22) Houve aplicagdo de penalidade | Art. 87, Lei n®8.666/93 [ 11T 1
administrativa  por  inexecugdo do

contrato?

23) Em caso de resciséo foi formalmente | Art. 78, § Unico, Lei n° 8.666/93 [ 1T 1

motivada e assegurado o contraditorio e
ampla defesa?

24) As compras estdo sendo divulgadas | Art. 16 Lei n® 8.666/93 [ 1/ 1
mensalmente em Orgdo de imprensa
oficial ou quadro de avisos.

60




MANUAL DE AUDITORIA INTERNA (MAI)

16. COMPRA DIRETA COM DISPENSA DE LICITACAO
1. CONTRATANTE:
2. CONTRATADA:

3. OBJETO:

Procedimento Base Legal Néao | Sim | Fls

01) Hipéteses  mais  usadas  pela| Art. 24, Lei n® 8.666/93
Administracdo Publica Municipal para a
Dispensa de Licitagéo:

¢ Obras e servicos de engenharia até 10%
do limite estabelecido para a
modalidade Convite;

e Outros servigos e compras até 10% do [ 11T 1
limite estabelecido para a modalidade
Convite;

e Emergéncia ou calamidade publica;

[ ]
: N [ ]
e Falta de interessados na licitacdo; 0o
e Propostas com precos excessivos; [

eContrato com 6rgdo ou entidade que
integre a Administracdo Publica e que
tenha sido criada para este fim, desde
que o prec¢o seja compativel com o valor
de mercado;

e Compra ou locacdo de imovel;

ePara continuidade de remanescente
obra, servico ou fornecimento em
decorréncia de rescisao contratual;

eCompra de géneros alimenticios [ T1/[ 1
pereciveis até a realizacdo do processo
licitatorio;

e Contratacdo de instituicdo de ensino,
pesquisa ou desenvolvimento
institucional ou dedicada a recuperacao
social do preso;
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e Restauracdo de obra de arte ou objetos
historicos;

elmpressaio  de  diarios  oficiais,
formularios padronizados e edigdes
téncicas oficiais e prestacdo de servigo
de informatica, por entidade criada para
este fim;

e Aquisicdo de pecas para manutencdo de
equipamentos durante o periodo de
garantia técnica;

eContratacdo  de  associacdo  de
portadores de deficiéncia;

eFornecimento de energia elétrica e gas
natural;

e Contrato de prestacdo de servigos com
organizac0es sociais.

[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 ]
[ 1|0 1]
[ 1|0 ]

02) Consta justificativa do objeto/servico
a ser contratado?

Art. 15, Decreto n° 18.099, de ([ ]|[ ]
11/09/2013

03) Consta pesquisa de mercado (cotagao
de precos) destinada a justificar o valor
do bem ou servico, indicando a fonte,
metodologia ou nome e endereco de pelo
menos 3 (trés) empresas Ou pessoas
fisicas consultadas, ou ainda, em caso de
inviabilidade de competicdo, Notas
Fiscais/Faturas do fornecedor/executor
demonstrando que o preco cobrado do
Municipio é compativel com o cobrado
de terceiros para 0 mesmo objeto.

Art. 26, § Unico, inc. I, Lei n°|[ ([ 1]
8.666/93 e suas alteragoes.

04) Consta pedido assinado por Diretor
ou Secretario para abertura do processo,
bem como parecer prévio do Orgao,
fundamentado os motivos excepcionais
para a dispensa da licitagcao?

Art. 16, inc. | e 11, Decreto n® 18.099, [ 1/ 1
de 11/09/2013 e Art. 38, inciso VI,
Lei n° 8.666/93

05) Os recursos orgamentarios previstos,
estdo identificados pelos codigos proprios
de classificacdo e da categoria de
programacéo?

Inc. e Il, LC n° 101, 04/05/2000 [ 1/ 1
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06) Consta o projeto basico e/ou planilha
de custos elaborados pelo 6rgdo ou
entidade responsdvel em caso de
contratacdo de obra ou servi¢o?

07) Consta a minuta do termo de
contrato, nos casos com Vvalores
compreendidos nas modalidades Tomada
de Precos e Concorréncia ou em que
resulte  obrigacbes  futuras? No
documento:

eEstdo estabelecidas as condigdes de
pagamento, cronograma de desembolso
méaximo por periodo e penalizagdes por
eventuais atrasos?

eForam estabelecidas as condigdes de
recebimento do objeto contratado?

eConsta clausula de reajustamento dos
precos?

e Consta clausula que define o regime de
execucdo e a forma de fornecimento?

¢ Consta clausula que define os prazos de
inicios de etapas de execucdo, de
conclusdo, de entrega, de observacédo e
de recebimento definitivo, conforme o
caso?

eConstam clausulas que definem os
direitos, as responsabilidades das partes,
as penalidades cabiveis e os valores das
multas?

e Consta clausula que define os casos de
resciséo?

eConsta clausula que estabeleca a
legislagdo aplicavel a execugdo do
contrato e especialmente aos casos
0missos?

eConsta clausula que estabeleca a
obrigacdo do contratado de manter,
durante toda execugdo do contrato, todas
as condigdes de habilitagéo e qualificagédo
exigidas para a contratacdo?

Art. 7°, Lein® 8.666/93 e alteragdes. [[ ]|[ 1]

Art. 62, Lei n° 8.666/93 e Art. 55, §

2° Lei n°® 8.666/93
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 10 1]
[ 1|0 ]
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e Consta clausula que declare competente
o foro da sede da administracdo para
dirimir qualquer questdo contratual?

08) Consta parecer prévio da Area
Técnica e/ou do 6rgdo, fundamentando os
motivos excepcionais para a dispensa da
licitacdo?

Art. 38, inciso VI, paréagrafo Unico,
Lei n° 8.666/93

09) Em caso de substituicdo do termo de
contrato  obrigatério  por  outros
documentos hébeis, a exemplo da carta
contrato ou nota de empenho de despesa,
0 objeto em refere-se a bens a serem
adquiridos mediante entrega imediata e
integral ou valores inferiores a TP e
Concorreéncia desde que ndo resultem
obrigacdes futuras?

Art. 62, Lei n° 8.666/93

10) Consta documentacdo atualizada
relativa a habilitacdo juridica, quando for
0 caso?

Art. 28, Lei n° 8.666/93 e alteragdes.

11) Consta documentacdo relativa a
regularidade fiscal e trabalhista?

Art. 29, Lei n° 8.666/93 e alteracdes.

12) Consta documentacdo relativa a
qualificacdo técnica, quando for o caso?

Art. 30, Lei n°® 8.666/93 e alteragdes.

13) Consta documentacdo relativa a
qualificacéo econémico-financeira,
quando for o caso?

Art. 31, Lei n°® 8.666/93

14) Consta parecer juridico e aprovacao
juridica da Minuta de Contrato?

Art. 38, paragrafo Unico, Lei n°
8.666/93

15) Consta autorizacdo da contratacdo,
expedida tempestivamente e pela
autoridade competente?(vide excecao
incisos | e Il do Art. 24 da Lei n°
8.666/93).

Art. 26, Lei n° 8.666/93 e Art. 17
Decreto n° 18.099, de 11/09/2013

16) Consta publicacdo, tempestiva, da
retificacdo do procedimento de dispensa
ou inexigibilidade na imprensa oficial?

Art. 17 e 18 Decreto n° 18.099, de
11/09/2013
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17. CONTRATO

1. CONTRATANTE:

2. CONTRATADA:

3. OBJETO:

4. TERMO DE CONTRATO Ne:

Procedimento Base Legal Néao | Sim | Fls

01) Foram firmados pelas partes e | Art.61da Lein®8.666/93 [ 1 1
testemunhas e devidamente publicados 0s
seus extratos no Diario Oficial do Estado.

02) Apos a homologagdo da Licitagdo os | Art. 40 da Lei n°8.666/93 [ 11 1
interessados foram convocados

regularmente para a assinatura do

contrato.

03) Depois de  empenhados foram | IN 02/08 do TCESP [ 11 1

encaminhados ao Egrégio Tribunal de
Contas do Estado para 0 registro
conforme prevé a Lei Organica e
Regimento Interno daquele Orgdo de
Controle Externo.

04) Estabelecem com clareza e preciséo | Art. 54 da Lei n° 8.666/63 [ 1/ 1
clausulas minimas que definam direitos,
obrigagdes e responsabilidade das partes.

05) Estdo em conformidade com os| Art. 54 da Lei n° 8.666/63 [ 1 1
termos do Edital de Licitacdo e da
proposta a que se vinculam, ou do termo
que a dispensou.

06) Os contratos possuem  clausulas | Art. 55 da Lei n° 8.666/63
necessarias que estabelecam:

e objeto; [ 1| 1
eforma de fornecimento, se integral ou [ 1 1
parcelado;

eregime de execucao;
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e precos e condi¢des de pagamento;
e periodicidade e indice de reajustamento;

[ ]

[ ]

« atualizagdo monetéria; [ ]
e prazo de inicio e de entrega; [ ]
[ ]

e crédito orcamentario pelo qual correra a
despesa;

e previséo de casos de revisao;

© Casos de rescisao;

e legislacéo aplicavel,

econdicbes de importacdo e taxa de
cambio, quando for o caso;

[ ]
[ ]
« hipoteses de resciséo, [ ]
[ ]
[ ]

eprestacdo de garantia desde que
estabelecida no Edital de Licitagéo e no
limite permitido em lei.

e Clausulas de penalidade [ 1|[ 1

eforo da sede da administragdo para [ 1| 1
dirimir questdes relativas ao contrato;

07) As prorrogacOes de prazo de duracdo | Art. 57 da Lei n° 8.666/93 [ 11 1
dos contratos foram  devidamente
justificadas e obedecem aos prazos
previstos em lei.

08) As prorrogacbes de contratos de | Art. 57 da Lei n®8.666/93 [ 1 1
servicos essenciais estdo devidamente
caracterizados e previamente autorizados.

09) Todas as alteragdes contratuais de | Art. 60 e 61 da Lein°8.666/93 [ 1 1
prazos, acréscimos, supressdes e outros
foram objetos de Termos Aditivos
numerados sequencialmente e publicados
0s seus extratos no Diario Oficial do
Estado.

10) Houve contrato modificado ou ate | Art. 77 e 78 da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
mesmo rescindido com aplicagdo de
penalidade? Em caso positivo, este fato
ocorreu de acordo com a legislacdo em
vigor.
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11) No caso de aditamentos estes
obedeceram aos limites de supressdes e
acréscimos permitidos pela legislacdo?

Art. 65 da Lei n° 8.666/93 [ 11T 1

12) Houve fato superveniente que apods a
apresentacdo ~ da  proposta  com
comprovada repercussdao nos precos
contratados implicaram na revisao destes
para mais ou para menos (realinhamento
de precos).

Art. 65 da Lei n° 8.666/93

13) Existe fiscalizacdo da execucdo de
contrato pela Administracdo Publica com
anotacédo de ocorréncia.

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

15) No pagamento das parcelas ou do
valor integral do contrato, em especial
naqueles relativos a prestacdo de
servicos, esta sendo exigida a
comprovagdo do recolhimento dos
tributos e dos encargos trabalhistas e
previdenciarios em razao da
solidariedade dos administradores
publicos enquanto responsaveis pelas
direcGes estratégicas dos 0Orgdos e
entidades do Poder Executivo.

16) O recebimento do objeto contratado
ocorreu de forma provisoria ou definitiva
ap6s a verificagdo da qualidade e
quantidade contratada.

Art. 67 da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
Art. 69 da Lei n° 8.666/93 [ 11 1
Art. 71 da Lei n° 8.666/93 [ 11 1
Art. 73 da Lei n° 8.666/93 [ 11 1

17) Foi lavrado Termo de Recebimento
do material ou servico contratado.

art. 73, da Lei n° 8666/93 e|[ ]|[ 1]
alteracBes posteriores.

18) O termo de recebimento provisorio
foi dispensado somente nos casos
previstos em lei.

Art. 73 da Lei n° 8.666/93 [ 11T 1
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19) As obras, servigcos ou materiais em
desacordo com o contratado ou adquirido
foram rejeitados pela Administragédo
Publica.

Art. 76 da Lei n° 8.666/93 [ 1T 1

20) Houve rescisdo de contrato? Em caso
positivo estdo fundamentadas nos casos
previstos em lei.

Art. 78 da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
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1. CONVENTE:
2. CONVENIADA:
3. OBJETO:

4. TERMO DE CONVENIO No:

18. CONVENIO

Procedimento

Base Legal

Sim

Fls

01) O processo foi devidamente autuado
e protocolado, com a numeracdo das
paginas, contendo carimbo do Orgao,
visto do responsavel?

Principios de Direito Administrativo

02) Justificativa do 0rgdo interessado
indicando os motivos da celebragdo do
convénio?

Art. 116 da Lei n° 8.666/93

03) Foi justificada a excepcionalidade
desta opcdo para formar o vinculo de
cooperagao?

Art. 35 da IN 02/08 do TCESP

04) Foi verificado se convenente e
conveniado ndo sdo 6rgdos ou entidades
da administragdo publica municipal?
(caso em que se estabelece 0 Termo de
Cooperacao).

Art. 2° inciso Il do Decreto n°

16.215/08

05) Em caso de entidade privada e
organizacOes da sociedade civil sem fins
lucrativos, houve o cadastramento prévio
no Sistema Municipal de Registro
Cadastral?

Art. 3°, do Decreto n® 16.215/08

06) Consta autorizacdo do ordenador da
despesa para abertura do processo?

Decreto n° 18.099, de 11/09/2013

07) Consta estatuto social atualizado e
registrado da entidade conveniada?

Art. 3° , 8 2° do Decreto Municipal
16.215/08

08) A finalidade estatutaria é compativel
com o objeto do convénio?

Art. 4° do Decreto n° 16.215/08
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09) Consta ata da eleicdo da Diretoria em
exercicio?

Art

.3°,82%do Decreton®16.215/08 | [  1|[ 1]

10) Consta o CPF e Cédula de Identidade
do representante legal?

Art.

3°,8§2°do Decreton®16.215/08 | [ ]|[ ]

11) Consta declaracdo do dirigente da
entidade referente a inexisténcia de
divida com o poder publico, bem como
quanto a inexisténcia de inscrigdo nos
bancos de dados publicos e privados de
protecdo ao crédito?

Art.

3°,82°do Decreton®16.215/08 | [ ]|[ ]

12) Consta declaracdo do dirigente da
entidade de que os membros da diretoria
da instituicdo ndo sdo servidores publicos
do Municipio de Campinas?

Art.

3% 82°do Decreton®16.215/08 | [ ]J|[ 1]

13) Foi apresentado comprovante de
inscricdo no CNPJ?

Art.

3° 82°do Decreton®16.215/08 | [ J|[ 1]

14) Foi  apresentada  certiddo  de
regularidade perante a Fazenda Federal e
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional?

Art.

3° 82°do Decreton®16.215/08 | [ J|[ 1]

15) Foi  apresentada  certiddo  de
regularidade perante a Fazenda Estadual?

Art.

3° 82°do Decreton®16.215/08 | [ ([ 1]

16) Foi  apresentada  certiddo  de
regularidade  perante a  Fazenda
Municipal?

Art.

3°,8§2°do Decreton®16.215/08 | [ ]|[ 1

17) Foi  apresentada  certiddo  de
regularidade  perante a  Fazenda
Municipal de Campinas?

Art.

3% 82°do Decreton®16.215/08 | [ ]J|[ 1]

18) Foi  apresentado  certificado de
regularidade perante o FGTS?

Art.

3°,8§2°do Decreton®16.215/08 | [  ]|[ 1

19) Foi apresentada certiddao negativa de
débito perante o INSS?

Art.

3% §2°do Decreton®16.215/08 ([ ]|[ 1]

20) Consta certificagdo governamental de
utilidade publica (em ambito federal,
estadual e municipal)?

Art.

35da IN 02/08 do TCESP [ 1I[ 1
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21) Consta  certificado de entidade
beneficente de Assisténcia Social -
CEBAS ou registro no Conselho
Nacional de Assisténcia Social quando
for o caso?

Art. 35 da IN 02/08 do TCESP [ 1/ 1

22) Consta registro no Conselho Nacional
de  Entidades = Ambientalistas  do
Ministério do Meio Ambiente — CNEA,
quando for o caso?

(Resolugdo CONAMA n° 006/89) | [ ]([ 1]
esta escrito ndo se aplica

23) Foi apresentado balango patrimonial
e demais demonstracbes contabeis e
financeiras da conveniada do exercicio
encerrado?

Art. 31, inciso | da Lei n® 8.666/93 [ 1/ 1

24) Constam no Plano de Trabalho:

Art. 116, da Lei n°® 8.666/93 e Art. 4°
do Decreto n° 16.215/08

ea descricdo completa do objeto a ser [ 1T 1
executado?

¢ a descri¢do das metas a serem atingidas [ 1T 1
qualitativa e quantitativamente?

¢ Etapas ou fase de execucgédo do objeto? BRI

e Plano de aplicacédo dos recursos a serem [ 10 ]
desembolsados pelo convenente e
contrapartida financeira do conveniado,
se for o caso?

e Cronograma de desembolso? [ 1 1

¢ Previsdo de inicio e fim da execucdo do [ 11 1
objeto?

25) Consta aprovagéo prévia, pelo 6rgdo | Art. 116, da Lei n° 8.666/93 [ 1([ 1

responsavel, do Plano de Trabalho?

26) Consta justificativa dos valores a Art. 116, da Lei n° 8.666/93 [ 1([ 1

serem repassados?

27) Ha comprovagdo quanto a existéncia
de recursos (Dec. Municipal de Execucdo
Orcamentéria do exercicio corrente)?

Art. 7°,§ 1°do Decreton®16.215/08 | [  ]|[ 1]
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28) Em atendimento a Lei de| Art. 16 da Lei Complementar 101/00
Responsabilidade Fiscal:
e Consta demonstracdo da existéncia de [ 10 ]
estimativa de impacto orgamentario-
financeiro?
eConsta declaracdo do ordenador de [ 1|0 1
despesa, atestando adequacdo da
despesa  com os trés  planos
orcamentarios (PPA, LDO e LOA)?
29) Consta  parecer  técnico-juridico | Art. 4°, § 1°do Decreton®16.215/08 |[ ]([ ]
quanto a possibilidade de celebragdo do
convénio e analise da minuta do convénio
por Procurador Municipal?
30) Consta Ato de Autorizagdo da|Art. 8 do Decreto n° 18.099, de|[ ]|[ ]
celebragdo do convénio e respectiva | 11/09/2013
publicagdo no DOM?
31) Consta notificagéo da celebragdo do | Art. 116, da Lei n° 8.666/93 [ 1 1
convénio ao Poder Legislativo?
32) Foi remetido ao TCESP no prazo | Lei Organica e Regimento Internodo | [ J|[ ]
legal? TCESP e Art. 35 da IN 02/08 do

TCESP
33) Foram apresentadas as notas de| Art. 7°, do Decreto n° 16.215/08 [ 1| 1
empenho vinculadas ao convénio?
34) Ha comprovagdo de conta bancaria | Art. 8, § 2°do Decreton®16.215/08 | [ ]{[ ]
especifica?
35) Existe  representacdo,  dendncia, | Lei Organica e Regimento Internodo | [ ]|[ ]
exame prévio, ou outros, acerca do| TCESP
convénio?
36) Constam do Termo de Convénio: Principios de Direito Administrativo
enUmero do Termo? [ 1I[ 1
e data de assinatura? [ 1|[ 1]
« perfodo de vigéncia? [ 1|[ 1
e a descricio das metas a serem [ 1{[ 1]

atingidas?
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e etapas ou fase de execucéo do objeto, se [ 11 1
for o caso?
e plano de aplicacéo dos recursos a serem
desembolsados pelo convenente e [ 1|0 1
contrapartida financeira do conveniado,
se for o caso?
e Cronograma de desembolso? [ 1l 1
e Previsdo de inicio e fim da execucdo do [ 11 1
objeto e da conclusdo das etapas ou
fases programadas?
e Elemento econdmico da despesa L I
empenhada?
e Atribuicdes da convenente? [ 1/[ 1
« AtribuicSes da conveniada? [ 1|[ 1
« Autorizacdo de pagamentos e forma de [ I|[ 1
realizacao?
e Forma de prestacédo de contas? [ 1 1
e Forma de acompanhamento da [ 11 1
execucgédo do convénio?
e Clausula sobre denuncia do convénio? [ 10 ]
37)Em casos de Aditamentos ou | Art. 60 e 61 da Lein°8.666/93
Prorrogagdes observar:
e Justificativa do 0Orgdo interessado [ 10 1
indicando os motivos do Aditamento
e/ou Prorrogagdo;
e Plano de trabalho, elaborado pelo 6rgéo
ou entidade interessada, nos termos do [ 11 1
artigo 116 da Lei Federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993;
e Documento de constituicdo do 6rgdo ou
entidade caso tenha ocorrido alteragdes [ I|[ 1
durante a execucao do convénio;
elnscricdo atualizada da Entidade no [ 11 1
Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas
(CNPJ);

73




MANUAL DE AUDITORIA INTERNA (MAI)

eAta de eleicdo da atual diretoria,
comprovando a representacdo legal,
caso tenha ocorrido alteragdes durante a
execucgéo do convénio;

e Registro da Instituicdo no Cadastro de
Fornecedores da Secretaria Municipal
da Administracéo, atualizado;

e Copia da Cédula de Identidade e do
Cadastro de Pessoas Fisicas dos
representantes legais atualizados, caso
tenha ocorrido alteragbes durante a
execucgéo do convénio;

e Indicacdo da Dotacdo Orcamentaria;
e Reserva no SIM;

eVerificagdo de disponibilidade de
recurso orcamentario pela Secretaria
Municipal de Financas;

eParecer favoravel da  Assessoria
Juridica;

e Autorizacdo pelo responsavel do Termo
de Convénio fundamentado nos
pareceres Técnico e Juridico;

¢ O concedente publicou a autorizagédo da
celebracdo do Convénio e respectiva
despesa, no Diério Oficial do Municipio
no prazo previsto na legislacdo vigente.

38) Na liberacdo de recursos observar:

e A liberacdo est4d em consonéncia com o
Cronograma de Desembolso constante
no Plano de Trabalho e se o conveniado
apresentou as Prestacdes de Contas de
parcelas anteriores;

¢(Os recursos estdo mantidos em conta
corrente  especifica, em instituicdo
financeira oficial;

¢Os pagamentos estdo sendo efetuados

através de cheque nominativo ao credor,
ordem bancéria ou transferéncia
eletronica;

Lei n°
16.215/08

8.666/93 e Decreto n°
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¢Os recursos financeiros enquanto nao
utilizados estéo aplicados;

¢ Os rendimentos da aplicacdo financeira
estdo sendo aplicadas no objeto do
conveénio;

¢0Os documentos comprobatorios das

despesas (notas fiscais e recibos) foram
emitidos em nome do conveniado ou do
executor identificados com referéncia
ao titulo e ndmero do convénio e se
estdo preenchidos corretamente sem
rasuras;

39) Vedacdes:

o A realizacdo de despesa a titulo de taxa
de administracao, de geréncia ou similar
sem previsdo nos termos conveniais e
planos de trabalho;

e Pagamento a qualquer titulo, a servidor

integrante do quadro de pessoal ou
entidade da administracdo publica
estadual, federal ou municipal por
servicos de consultoria, assisténcia
técnica ou gratificacdo;

¢ Aditamento com alteracdo do objeto;

e Utilizacdo dos recursos em finalidade
diversa da estabelecida no respectivo
instrumento, ainda que em carater de
emergéncia;

eRealizacdo de despesas com data
anterior ou posterior a sua vigéncia;

e Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos
financeiros retroativos;

eRealizacdo de despesas com taxas
bancarias, multas, juros ou corregdo
monetaria  inclusive referentes a
pagamentos ou recolhimentos fora dos
prazos;

Lei n°
16.215/08

8.666/93 e Decreto n°
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e Transferéncias de recursos para clubes,
associagdes de servidores ou quaisquer
entidades congéneres;

e Realizacao de despesas com
publicidade, salvo as de carater
educativo, informativo ou de orientacdo
social, das quais ndo constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizam
qualquer tipo de promogao pessoal.
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ANEXO IV - MATRIZ DE PLANEJAMENTO/PROCEDIMENTOS
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MATRIZ DE PLANEJAMENTO/PROCEDIMENTOS

1. ORGAO/ENTIDADE:

2. CONVENIADA/CONTRATADA:

3. OBJETO:

4. TERMO DE CONVENIO/CONTRATO Ne:

Questdes de
Auditoria

Informac6es
Requeridas

Fontes de
Informacéo

Técnicas de
Auditoria

LimitacGes de
Auditoria

Possiveis
Achados
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ANEXO YV - MATRIZ DE ACHADOS
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MATRIZ DE ACHADOS

1. ORGAO/ENTIDADE:
2. CONVENIADA/CONTRATADA:
3. OBJETO:

4. TERMO DE CONVENIO/CONTRATO Ne:

Achados de Auditoria Evidéncias Causas Efeitos Recomendagdes
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ANEXO VI - PLANO DE PROVIDENCIAS
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PLANO DE PROVIDENCIAS

1. ORGAO/ENTIDADE:
2. CONVENIADA/CONTRATADA:
3. OBJETO:

4. TERMO DE CONVENIO/CONTRATO Ne:

Providéncias a Posicionamento do
Fase / Etapa | Ponto de Prazo para

o Recomendaca rem r (indicaca
do Processo | Auditoria ecomendacgao sere Gestor (indicagdo

Implementacio ,
Implementadas P ¢ do responsavel)
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