CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

APRESENTACAO

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar a atuagao
dos orgaos integrantes do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Estadual, constituindo-se em importante instrumento na busca
do planejamento e gerenciamento das atividades de auditoria para atingir
0s mais elevados padrbes de qualidade e aprimoramento da
Administracdo Publica Estadual.

A implantac&o do Sistema de Controle Interno consolida um modelo
inovador que aproxima, em todas as unidades gestoras, a auditoria a
execucao administrativa, de modo que as falhas sao detectadas em tempo
real e regularizadas sem prejuizo do andamento normal das acodes
governamentais.

Nesse contexto, apresentamos este documento, desenvolvido a
partir de pesquisas na literatura especializada e em diversos manuais,
guias e outras publicacbes de organismos nacionais e internacionais de
auditoria, em especial da Organizacdo Internacional de Entidades
Fiscalizadoras Superiores — INTOSAI.

Outrossim, foram incorporados ao presente trabalho, com as
devidas adaptacOes, outros modelos e instrumentos de planejamento de
auditoria, destacando-se a Matriz de Planejamento.

Esperamos que a experiéncia decorrente da aplicacdo deste
Manual possa promover importantes ajustes ao longo do tempo,
sobretudo levando-se em conta a necessidade da introducao de
modernos métodos e procedimentos de auditoria, sendo esta evolucao
determinante para a modernizacédo da gestao governamental.

JACQUES SILVA DE SOUSA
Secretario-Chefe
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PARTE |
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

1 - CONCEITO

O Controle Interno € o conjunto de Orgaos integrados, sob a forma
de sistema, para exercer a fiscalizacdo dos atos da administracéo direta e
indireta, comprovando a legalidade, avaliando os resultados da gestao
dos recursos publicos, e adotando, quando necessario, as providéncias de
ouvidoria, de correicdo e de responsabilizacao dos infratores.

As atividades desse Sistema devem, portanto, ocorrer
exclusivamente no ambito da Administracdo Publica, ou seja, séo
inerentes ao poder de autotutela, que s6 pode ser exercido por autoridade
administrativa.

2 — FUNDAMENTOS

Registrou-se o marco inicial do Controle Interno no ano de 1964,
quando a Lei 4.320 criou as expressdes “Controle Interno” e “Controle
Externo”, definindo as competéncias para o exercicio daquelas
atividades.

Com o advento da Constituicao Federal de 1967, consolidou-se a
atividade de fiscalizacdo da gestao dos recursos publicos, atribuindo essa
tarefa aos Sistemas de Controle Interno.

A “Constituicdo de 88" trouxe a grande novidade: a criacdo do
Sistema de Controle Interno que deve ser mantido, de forma integrada,
por cada Poder da Federacéo.

Preceituou, ainda, a nova Carta, que “os responsaveis pelo Controle
Interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, dela dardo ciéncia aos respectivos Tribunais de Contas, sob
pena de responsabilidade solidaria”.
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Ficaram, pois, evidenciados a importancia e o realce de que deve
ser merecedor o Sistema de Controle Interno.

Assim, restou ao Poder Executivo, nas esferas de governo, dar
estrito e cabal cumprimento ao disposto no art. 74 da Carta de 88,
instituindo, por meio de lei ordinaria, o SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO, para fazer a fiscalizacao permanente da gestdo dos recursos
publicos.

No Tocantins, a ordem dispositiva foi recepcionada pela
Constituicdo Estadual, fundamentando o Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo, que se consolidou com a sancao e divulgacao da Lei
Especifica n.° 1.415, em 20 de novembro de 2003.

3 — PRINCIPIOS

Os principios que norteilam as atividades de controle interno
constituem-se no conjunto de regras, diretrizes e sistemas que visam ao
atingimento de objetivos especificos, garantindo a estabilidade das
normas, dos valores morais e dos bons costumes, protegendo as
condutas legais e preservando a ética do agente publico, com base nos
seguintes parametros:

a) a relacao custo/beneficio;

b) a qualificacdo adequada, o treinamento e o rodizio de
funcionéarios;

c) a delegacéao de competéncia e  definicao de
responsabilidades;

d) a segregacao de funcoes;

e) as instrucdes formalizadas;

f) os controles sobre as transacdes;

g) a aderéncia a diretrizes e normas legais;

h) a complementariedade, a inter-relacao, a integracao, a
revisao e asupervisao de acéo fiscalizadora;
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1) aindependéncia funcional;

j) aguarda de sigilo.
» Parametros

A Relacao Custo/Beneficio consiste na necessidade de definicao
precisa de critérios, mensuracao, padrées de comparacdo e de outros
elementos que permitam a identificacdo e a analise de mérito e de
resultados ou procedimentos previstos, sem que 0 custo do controle
exceda aos beneficios que ele possa proporcionar.

A Qualificacdo Adequada, o Treinamento e o Rodizio de
Funcionarios contribuem com a eficacia dos controles internos que esta
diretamente relacionada com a competéncia e a integridade do pessoal.
Assim sendo, é imprescindivel que haja uma politica de pessoal que
contemple:

a) selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada,
buscando melhor rendimento e menores custos;

b) rodizio de funcdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de
fraudes; e

c) obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente,
como forma, inclusive, de evitar a dissimulacao de irregularidades.

A Delegacao de Competéncia e Definicdo de Responsabilidades
€ uma técnica de descongestionamento da Administracdo, com vistas a
assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes. O ato de delegacéo
devera indicar, com precisdo, a autoridade delegante, delegada e o objeto
da delegacao, observando:

a) existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados,
onde a definicdo de autoridade e consequientes responsabilidades sejam
claras e satisfacam plenamente as necessidades da organizacao; e

b) manuais de rotinas/procedimentos claramente definidos, que
considerem as funcdes de todos os setores do érgao/entidade.

A Segregacao de Funcdes deve prever a separacao entre fungoes
de autorizagcdo/aprovacao, de operacOes, execucao, controle e
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contabilizagdo das mesmas, de tal forma que nenhuma pessoa detenha
competéncias e atribuicdbes em desacordo com este principio.

As Instrucdes Formalizadas sao indispensaveis para que as
acoes, procedimentos e instrucbes sejam disciplinadas e formalizadas
atraves de instrumentos eficazes, ou seja: claros e objetivos e emitidos
por autoridade competente.

Os Controles sobre as Transag¢Oes sdo imprescindiveis para
estabelecer o acompanhamento dos fatos contabeis/financeiros e
operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade do 6rgao/entidade e autorizados por quem
de direito.

A Aderéncia a Diretrizes e Normas Legais é necessaria para a
existéncia, no érgao/entidade, de sistemas estabelecidos para determinar
e assegurar a observancia das diretrizes, planos, normas, leis,
regulamentos e procedimentos administrativos internos.

A Complementariedade, Inter-relacdo, Integracédo, Revisdo e
Supervisdo de Acao Fiscalizadora refletem a conscientizacdo de que
todo trabalho pode ser aperfeicoado em qualquer momento e instancia
por intervencdo, com respeito e ética profissional dos componentes do
Sistema de Controle Interno.

A Independéncia Funcional é assegurada pelo estabelecimento de
carreira e cargos especificos para a efetivagcdo dos agentes responsaveis
pelo controle interno, permitindo maior liberdade de opiniao do auditor.

A Guarda de Sigilo é um dever do Agente de Controle Interno que
tiver acesso as informacdes no exercicio de suas atribuicdes, sob pena de
responder civil e criminalmente.

4 — FINALIDADE

Na forma da Lei Estadual, o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Estadual tem as seguintes finalidades:

. Verificar:
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a) o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucao dos programas de governo e dos orgcamentos do
Estado;

b) a legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos o0rgaos e entidades do Poder
Executivo;

C) a correta aplicacdo dos recursos publicos entregues a
entidades privadas;

Il. acompanhar controle das operacdes de crédito, avais e garantias
e dos direitos e haveres do Estado;

lll. apoiar o controle externo no exercicio de suas atribuicdes
institucionais.

5 - NATUREZA

O Sistema de Controle Interno tem natureza eminentemente
técnico-investigativa,  especializado nos exames e  pericias
procedimentais.

6 — MODELO E ESTRUTURA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

O modelo do Sistema de Controle Interno implantado no Estado do
Tocantins é integrado por um Orgéo Central — a Controladoria-Geral — e
por Nucleos Setoriais de Controle Interno instalados em cada 6rgéo ou
entidade da Estrutura Basica do Poder Executivo Estadual.

6.1 Missao e Visao

Os o6rgaos integrantes da estrutura do Sistema de Controle Interno
tém, respectivamente:

A Missao de “aumentar a eficiéncia e a eficacia na aplicacdo de
recursos publicos pelo Poder Executivo Estadual’.
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A Visao de “alcancar a exceléncia no desempenho das atividades
proprias do Sistema de Controle Interno”’.

6.2 Atuacao dos 6rgaos integrantes do Sistema

As unidades do sistema seguindo um modelo inovador que permite
a inter-relacdo, a integracdo e a complementariedade das acdes de
controle, onde a propria autoridade do 6rgdo ou entidade exerce o
autocontrole de suas atividades, por intermédio dos Nucleos Setoriais de
Controle Interno e sob a supervisdo do Orgéo Central.

Essas unidades atuam de forma preventiva, detectiva ou
corretiva:

» Preventiva: € o controle projetado com a finalidade de evitar a
ocorréncia de erros, desperdicios ou irregularidades;

» Detectiva: € o0 controle projetado para detectar erros,
desperdicios ou irregularidades no momento em que eles
ocorrem, permitindo a adocdo de medidas tempestivas de
correcao;

» Corretiva: é o0 controle projetado para detectar erros,
desperdicios ou irregularidades depois que ja tenham acontecido,
permitindo a adocdo posterior de medidas corretivas e/ou
punitivas.

6.3 Org&o Central

O Decreto n.° 1.719, de 13 de marco de 2003, modificou a
denominacdo da Auditoria-Geral do Estado para Controladoria-Geral do
Estado, atribuindo-lhe, ao mesmo tempo, competéncia para gerir o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual, visando a
avaliacdo da acao governamental e da gestdo dos administradores
publicos estaduais.
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6.3.1 Competéncia

Compete a Controladoria-Geral do Estado:

|. assistir direta e imediatamente ao Governador do Estado em
assuntos e providéncias pertinentes a defesa do patriménio publico, ao
controle interno, a auditoria publica e a transparéncia da gestao no ambito
do Poder Executivo;

ll. fiscalizar a execucado dos programas de governo, inclusive as
acoes descentralizadas, avaliando metas, objetivos e qualidade do
gerenciamento;

lll. avaliar a execucédo dos orcamentos do Estado e o cumprimento
das metas estabelecidas no Plano Plurianual;

V. acompanhar o controle das operacbes de crédito, avais,
garantias, direitos e haveres do Estado;

V. solicitar informagdes gerenciais sobre a situacao fisico-
financeira dos projetos e das atividades previstas nos orcamentos do
Estado;

VI. fazer auditoria:
a) da gestao dos recursos publicos;

b) dos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal,
administrativo e operacional,

VII. verificar a legalidade dos atos e fatos concernentes a utilizacéo
de recursos publicos, promovendo junto a unidade responsavel pela
contabilidade as providéncias de saneamento necessarias;

Vllil.fiscalizar o cumprimento das normas sobre responsabilidade
fiscal;

IX. acompanhar e fiscalizar o fechamento das contas mensais dos
orgaos e entidades do Poder Executivo;

X. realizar inspecbes e avocar procedimentos em curso na
Administracdo Publica Estadual, para exame da regularidade, propondo
providéncias saneadoras;
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XI. emitir certificado de auditoria, relatério e parecer sobre:

a)a prestacdo de contas anual do Governador antes do
encaminhamento ao Poder Legislativo;

b) as contas anuais dos gestores das unidades orcamentarias do
Poder Executivo;

XIl. estabelecer os procedimentos e metodologias para a execucao
das atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Estadual,;

Xlll.acompanhar a formulacao e elaboracao:
a) do planejamento estratégico estadual;

b) dos planos estaduais, setoriais e regionais de desenvolvimento
econdmico e social;

c) do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e dos
orcamentos;

XIV. acompanhar a atuacdo dos arrecadadores de receitas,
ordenadores de despesas ou de alguém por estes, e dos que administrem
ou detenham bens ou valores pertencentes ou confiados a guarda da
Fazenda Publica do Estado;

XV. adotar, pelos meios internos e externos previstos na legislacéo,
as providéncias necessarias a apuracao de responsabilidades e a punicéo
dos infratores.

6.3.2 Atribuicdo Especifica

Incumbe ao dirigente da Controladoria-Geral do Estado:

| - representar ao gestor ou, quando for o caso, ao Governador do
Estado sobre a ilegalidade ou irregularidade dos atos de gestao
constatada no exercicio de suas atribuicoes;

Il - requisitar, junto aos Orgdos da estrutura basica do Poder
Executivo, o pessoal técnico necessario ao desempenho de trabalhos, em
areas especificas, a cargo da Controladoria-Geral do Estado.

9




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

6.3.3 Supervisao Técnica

A Supervisdo Técnica consiste na atividade desenvolvida pela
Controladoria-Geral do Estado para acompanhar o desempenho dos
Nucleos Setoriais de Controle Interno e de seus componentes.

Para tanto, a Controladoria-Geral emitira relatorio de avaliacao
sobre o grau de conhecimento, de capacidade técnica e de eficiéncia dos
profissionais que compdem a equipe multidisciplinar de fiscalizacao.

A Supervisao Técnica se dara por meio de visitas programadas aos
Nucleos Setoriais de Controle Interno, devendo abranger a verificacao:

a) do correto planejamento dos trabalhos, de acordo com o
solicitado na portaria ou ordem de servico;

b) da aplicacdo de procedimentos e técnicas para o atingimento das
metas e objetivos previstos para a execucdo dos trabalhos, de
acordo com o programa fornecido;

c) da adequada formalizacéo dos papéis de trabalho;
d) da necessaria consisténcia das observactes e conclusoes;

e) da fiel observancia dos objetivos estabelecidos na ordem de
Servico;

f) do cumprimento das normas e dos procedimentos de aplicacéo
geral.

g) das instalacOes e do espaco fisico destinados ao funcionamento
do Nucleo Setorial de Controle Interno;

h) do quantitativo e da qualificacdo dos técnicos designados para
responder pela atividade de controle;

1) do fluxo de processos tramitados e controlados;

j) dos trabalhos de auditoria e inspecdo ja realizados ou em
realizacéo;

10




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

k) da relacdo custo-beneficio, considerando que o custo de um
controle ndo deve exceder aos beneficios que ele possa
proporcionar;

) da forma de organizacdo da unidade gestora (cronograma,
fluxograma e outros), identificando as principais areas
operacionais;

m)das politicas puablicas, diretrizes, normas e procedimentos
administrativos em vigor;

n) da segregacdo entre as funcdes de aprovagcao, execucao e
controle, de modo que nenhuma pessoa possa ter completa
autoridade sobre uma parcela significativa de qualquer transacéo;

0) da definicao de autoridade e de responsabilidade, devendo haver
procedimentos claramente definidos que levem em conta as
funcbes de todos os setores da organizacdo, propiciando a
integracdo das informacOes dentro do sistema, além de um
organograma adequado onde a linha de autoridade e a
conseqliente responsabilidade sejam definidas entre o0s
departamentos, chefes, encarregados de setores;

p) da politica de recursos humanos, atentando, em especial, para a
composicdo da forca de trabalho existente, aplicacao da
legislacdo nos casos de admissdo, remuneracdo, cessédo e
requisicao de pessoal, concessao de aposentadoria, reforma e
pensdo, bem como para 0s aspectos relativos aos critérios de
selecédo e qualificacdo de pessoal e de rodizio de funcoes;

g) da confiabilidade e oportunidade das informacgdes geradas;

' dos mecanismos que possibilitam a implementacdo e o
acompanhamento dos programas, projetos, atividades, sistemas
e operac0Oes, visando a sua economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade.
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6.3.4 Jurisdicéo

O Orgéo Central de Controle Interno tem jurisdicdo e competéncia
em todas as unidades da estrutura basica do Poder Executivo localizadas
em todo o territério do Estado ou fora dele.

6.4 NUcleos Setoriais

O Nducleo Setorial de Controle Interno - NUSCIN é uma unidade
dotada de estrutura técnica com capacidade para auxiliar direta e
permanentemente a autoridade administrativa que, no uso de seu
poder-dever de autotutela, procura rever e conformar os seus atos e
processos administrativos, dando maior transparéncia a gestao da coisa
publica.

A par disso, o Nucleo Setorial de Controle Interno ndo pode nem
deve ser concebido separadamente da unidade gestora, uma vez que a
sua integracdo a estrutura administrativa € fator decisivo para a
introducdo da nova cultura de controle interno.

6.4.1 Vinculacéo e Subordinacéo Técnica e Administrativa

O Nducleo Setorial de Controle Interno vincula-se a estrutura
administrativa de cada 6rgao ou entidade do Poder Executivo Estadual.

Os agentes lotados nos Nducleos Setoriais s&o subordinados
administrativamente a sua unidade de lotacdo e tecnicamente a
Controladoria-Geral do Estado.

6.4.2 Objetivo

A implantacdo do Nucleo Setorial de Controle Interno dentro da
unidade organica operacional tem como objetivo inaugurar um paradigma
que permita encurtar, senao eliminar, as distancias entre a acao de
execucao administrativa e a acao de fiscalizagcao e controle.
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6.4.3 Finalidade

A atuacao dos Nucleos Setoriais, nesse modelo misto de vinculagéo
e subordinacéao, tem por fim possibilitar:

a) o0 gerenciamento das informacgdes em tempo real;

b) o acompanhamento diario de todos 0s processos, programas e
sistemas, e ndo apenas por amostragem;

c) o intercambio diario de conhecimentos técnicos administrativos;

d) maior facilidade na identificacdo das falhas e sua correcéo
imediata;

e) maior transparéncia dos atos da despesa publica;

f) o auxilio na elaboracdo da prestacdo de contas anual de
responsabilidade da autoridade administrativa;

g) a acao pedagdgica com o repasse, sem maiores formalidades,
das orientacdes técnicas da Controladoria-Geral;

h) a pulverizac&o do custo do Sistema de Controle Interno.

6.4.4 AtribuicOes

Na forma da Lei n.° 1.415/03, incumbe aos Nucleos Setoriais de
Controle Interno:

| - atuar no ambito dos 6rgaos e entidades aos quais se vinculem;

Il - apreciar a regularidade dos procedimentos administrativos
relacionados:

a) aos sistemas contabil, financeiro, patrimonial, orcamentério, de
pessoal e demais sistemas operacionais da unidade;

b) a execucdo dos orcamentos na unidade orcamentaria;
lIl - manter a Controladoria-Geral do Estado informada da situacao
fisico-financeira dos projetos e atividades a cargo da unidade;
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IV - assistir a Controladoria-Geral do Estado:

a) na auditagem da gestdo dos recursos publicos de
responsabilidade da unidade orcamentaria e dos sistemas
contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais;

b) no exame da prestacao de contas anual do gestor da unidade
orcamentaria;

V- fiscalizar o:
a) cumprimento das normas de responsabilidade fiscal;
b) fechamento das contas mensais da unidade orgamentaria.

Os agentes do Controle Interno deverdo desenvolver suas
atividades em conformidade com o disposto no Decreto de execucéo
orcamentario-financeira, utilizando-se da seguinte sistematica rotina:

a) examinar todos o0s processos de realizacdo de despesa, na
oportunidade da fase de empenho, liquidacdo e pagamento;

b) analisar e emitir parecer sobre prestacdes de contas, decorrentes
de adiantamentos a servidor, repasse de recursos financeiros e
outros a pessoa privada e publica, a titulo de transferéncia ou
descentralizacao de recursos;

c) controlar a liberacdo de recursos financeiros sob o regime
excepcional de adiantamento, promovendo o acompanhamento
da baixa regular dos tomadores correspondentes;

d) acompanhar as prestacdes de contas provenientes de aplicacao
de recursos recebidos da Unido, dos estados ou de outras
pessoas publicas e privadas;

e) velar os processos de realizagcdo de despesas que estao sujeitos
a fiscalizacdo a cargo desta Controladoria-Geral e do Controle
Externo;

f) submeter a apreciacdo do Secretario — Chefe da Controladoria-
Geral todos os processos que demandam ocorréncias insanaveis
no ambito da sua unidade gestora, bem como os resultados de
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auditoria, inspecao, inclusive sindicancia e outros de apuracao de
responsabilidade de servidor;

g) sequir as orientagcdes da Diretoria de Supervisao do Controle
Interno, através de consultas, relacdo de dados, relatorios
gerenciais, papeis de trabalho e outros mecanismos a serem
adotados pela Controladoria-Geral do Estado.

h) acompanhar o controle das dotacdes iniciais, as movimentacdes
e dos remanejamentos que venham a ser efetivados mediante
abertura de créeditos adicionais, solicitados pela sua unidade
gestora;

6.4.6 Jurisdicéo

O Nucleo Setorial de Controle Interno tem jurisdicdo e competéncia
no ambito de todas as unidades subordinadas ao 6rgao ou entidade a que
se vincula.

7 — TECNICAS DE CONTROLE INTERNO

As atividades a cargo do Sistema de Controle Interno s&o
desenvolvidas mediante a utilizacdo de técnicas proprias de trabalho, que
se constituem em:

a) auditoria;
b) inspecéo;
c) fiscalizacao;

d) avaliacéo de resultados.

7.1 Auditoria

A auditoria é o instrumento de trabalho que compreende o conjunto
de técnicas necessarias ao exame analitico dos atos formais e a avaliacao
da gestdo dos recursos publicos e de todos os sistemas contabil,
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financeiro, de pessoal, administrativo e de operacdao, mediante a
confrontac&o entre uma situacdo encontrada com um determinado critério
técnico, operacional ou legal.

Trata-se, portanto, de uma importante técnica de controle da
Administracdo Publica na busca da melhor alocacao de seus recursos,
ndo sO atuando para corrigir 0s desperdicios, a improbidade
administrativa, a negligéncia e a omissao, mas, principalmente,
antecipando-se a essas ocorréncias, para garantir os resultados
pretendidos, além de destacar os impactos e beneficios sociais
alcancados.

7.1.1 Modalidades de Auditoria

De acordo com a Lei n.° 1.415/2003, a técnica de auditoria é
dimensionada em duas modalidades tipicas: Auditoria de Gestao e
Auditoria de Sistemas.

7.1.1.1 Auditoria de Gestao

E a técnica de avaliagcdo periddica que abrangem todo o total das
acoes governamentais e dos servigcos publicos a cargo de um 6rgao ou
entidade, compreendendo a implementacao de programas, a execucao de
projetos e atividades, a gestdo dos sistemas utilizados na administracgao,
tendo em vista a comprovacao da legalidade, a avaliacdo dos resultados
econdmicos e eficientes ou apuracao e quantificacao de dano contra o
patrimonio publico.

7.1.1.2 Auditoria de Sistemas

E a técnica que compreende a realizacdo de exame minucioso e
periodico em determinadas areas do orgdo ou entidade, avaliando a
regularidade e eficacia de seus resultados em relacdo aos recursos
materiais, humanos e tecnoldgicos disponiveis e utilizados, afim de
mensurar a economicidade e a eficiéncia dos controles especificos
existentes, em conformidade com as fontes de critérios e regulamentos
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préprios aplicaveis, ou de apurar e quantificar danos contra ao patrimonio
publico.

7.1.2 Processo de Auditoria

O Processo de auditoria envolve cinco fases que sao essenciais
para a o sucesso do trabalho, conforme sao descritas a seguir.

7.1.2.1 Instauracao

O procedimento de auditoria, embasado em critérios e programacao
propria da fiscalizacao interna, sera iniciado com abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo
0 requerimento do 6rgao de controle interno e a aprovacado prévia da
respectiva autoridade, tendo por objetivo examinar os sistemas de gestao
e apurar denuncias ou representacfes quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, a aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas, além
de outros fatos da administracédo e de atos administrativos praticados por
qualquer responsavel sujeito a fiscalizagdo do Sistema de Controle
Interno.

7.1.2.2 Planejamento

As auditorias devem ser planejadas de modo a proporcionar uma
razoavel seguranca acerca do cumprimento das leis e regulamentos
especificos para alcancar os seus objetivos. Dessa forma, as equipes
devem definir adequadamente os trabalhos a serem realizados,
considerando que 0s recursos humanos e materiais S0 escassos e
limitados, devendo, ainda, direcionar esfor¢cos e talentos para aquelas
areas nas quais possam ser utilizados com eficacia, a fim de atender aos
objetivos estabelecidos.

A fase de planejamento deve ser participativa, envolvendo diversos
niveis funcionais, afim de que seja alcancado o maior volume possivel de
informacgdes que possam subsidiar a tomada de decisao.

Cabe aos auditores e lideres de equipe analisar essas informacoes,
agregando, sobretudo, a sua experiéncia e visdo de conjunto dos 0rgaos,
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entidades, sistemas, atividades, projetos e programas de governo a serem
auditados, sugerindo uma hierarquizacado e estabelecendo a sequéncia
dos trabalhos.

7.1.2.2.1 Projeto de Auditoria

Ao final da fase de planejamento procede-se a elaboracdo do
Projeto de Auditoria, que deve apresentar o detalhamento dos trabalhos a
serem desenvolvidos, contemplando os seguintes itens:

v’ objetivo da auditoria;

v’ periodo de realizacao dos exames;
v’ escopo ou alcance do exame;

v’ questbes de auditoria;

v’ critérios de auditoria;

v’ estratégias metodologicas a serem utilizadas (estudo de caso,
pesquisa, outras);

v  métodos e técnicas de obtencdo de dados (entrevistas,
guestionario, observacéao direta, dados secundarios, outros);

v métodos e técnicas de andlise de dados (estatistica, andlise
gualitativa, analise de conteudo, outros);

v’ pessoal técnico envolvido;
v’ concurso de especialistas;
v’ cronograma de atividades;
v/ material necessario;

v’ estimativa de custos.

O Projeto de Auditoria deve contemplar as decisdes-chave tomadas
Nno que concerne aos objetivos, escopo e metodologia, assim como 0s
fundamentos que respaldam as decisOes, devendo ser atualizado de
maneira que reflita qualquer mudanca significativa efetuada durante a sua
implementacéo.
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7.1.2.2.2 Matriz de Planejamento

Trata-se de uma esquematizacao das informacbes relevantes do
planejamento de uma auditoria. O propdsito da matriz de planejamento &
auxiliar na elaboracao conceitual do trabalho e na orientacéo da equipe na
fase de execucdo. E uma ferramenta de auditoria que torna o
planejamento mais sistematico e dirigido, facilitando a comunicacdo de
decisOes sobre metodologia entre a equipe e 0s superiores hierarquicos e
auxiliando na conducao dos trabalhos de campo.

A matriz de planejamento € um instrumento flexivel e o seu
conteudo pode ser atualizado ou modificado pela equipe, a medida que o
trabalho de auditoria se desenvolve.

Os elementos abaixo compdem a Matriz de Planejamento de
Auditoria, e o quadro 01 mostra um exemplo contendo todos esses
elementos.

e Questao de Auditoria: é o elemento central na determinacéo
de direcionamento dos trabalhos de auditoria, das metodologias e técnicas
a serem adotadas e dos resultados que se pretende atingir. Ao formular as
guestbes e quando necessario, as subquestbes de auditoria, a equipe
esta, a0 mesmo tempo, estabelecendo com clareza o foco de sua
investigacao e os limites e dimensbes que deverdo ser observadas
durante a execucao dos trabalhos.

e InformacbOes Requeridas: para se determinar o tipo de
informacao que se pretende obter na coleta de dados, os termos-chave
empregados na questdao de auditoria devem ser definidos e suas
dimensbes ou variaveis identificadas. Por exemplo, ao formular uma
guestao envolvendo o impacto de uma iniciativa governamental voltada
para a melhoria do nivel de ensino deve-se definir o que se entende por
“melhoria do nivel de ensino”, identificando-se as dimensbes envolvidas
nesse conceito. Pode-se considerar, entre outras variaveis, o numero de
aprovacoes por série ou a reducéo da evaséo escolar. A tarefa de traduzir
conceitos abstratos em variaveis mensuraveis, definindo indicadores
apropriados, é indispensavel para que se possa medir o alcance dos
objetivos perseguidos pela administracao.
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e Fontes de Informacéo: podem ser primarias ou secundarias.
As fontes primarias sao aquelas nas quais a equipe tem controle sobre a
forma de coleta de dados. As fontes de informacbes secundarias sao
aquelas coletadas e sistematizadas por outros meios.

e Estratégias Metodoldgicas: a equipe de auditoria deve
especificar a estratégia metodoldgica a ser adotada, ou seja, os métodos
de investigacéo requeridos pelas questbes ou subquestdes formuladas. E
importante considerar que a estratégia metodologica esta diretamente
relacionada com a qualidade técnica das evidéncias que podem ser
obtidas, o que, por sua vez, influira na confiabilidade das conclusdes do
trabalho. Qualquer que seja a estratégia metodologica a ser adotada,
cada questdo de auditoria deve ser analisada segundo 0s quatro
elementos que consubstanciam as conclusdes ou achados de auditoria:
critério, condicao, causa e efeito.

e Métodos de Coleta de Dados: os métodos mais utilizados séo:
entrevista, questionario enviado pelo correio, observacdo direta e
utilizacdo de dados secundarios. Ao se optar por um método de coleta de
dados deve-se considerar, primeiramente, a conveniéncia de que sejam
utilizados instrumentos que obedecam ou n&do a um padrao pré-elaborado
(estruturado).

e Métodos de Analise de Dados: alguns métodos analiticos tém
sido desenvolvidos para examinar questOes relativas ao processo de
gestao organizacional e inserem-se, portanto, no contexto das auditorias
em programas. A verificacdo das metas de desempenho, por exemplo, é
um aspecto essencial de uma auditoria em programas.

e Limitacdes: a equipe de auditoria deve especificar as limitagcbes
inerentes a estratégia metodologica adotada, as caracteristicas das
informacdes que se pretende coletar e as condicdes operacionais de
realizacdo dos trabalhos. Quanto a estratégia metodologica, deve-se
considerar que ndo ha uma estratégia otima ou ideal, mas apenas aquela
que, dadas as circunstancias, melhor se adapta a questdo que se
pretende investigar.

e O que a analise vai permitir dizer: esse elemento da Matriz de
Planejamento de Auditoria esta intrinsecamente relacionado com o
anterior, pois 0 que se espera obter da analise esta, naturalmente,
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condicionado pelas limitacbes previamente identificadas. O propdosito
dessa informacéo é restabelecer o objeto inicial da questdo de auditoria,
ou seja, esclarecer precisamente quais conclusdoes ou resultados
pretende-se alcancar com a estratégia metodologica adotada.
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QUADRO 01: Modelo Exemplificativo de Matriz de Planejamento

QUESTAO | \NFORMAGOES | FONTESDE | ESTRATEGIAs | METODOS DE | METODOS DE - O QUEA
DE REQUERIDAS | INFORMACAO | METODOLOGICAS OBTENCAO ANALISE DE |LIMITACOES| ANALISE VAI

AVALIACAO DE DADOS DADOS PERMITIR DIZER

1- Quem sdo|1l- Experiéncia|l- Entrevistas|1- Critério: objetivos|1- Entrevista; |1- Estatistica|1- 1- Se as

0s técnicos|e/ou qualificacdo |realizadas ou metas fixadas por|2- descritiva; Inexisténcia |conclusoes

responsaveis |formal; diretamente lei, por regulamento|Questionario; |2- Andlise |de nucleo de|alcancadas

pelo 2- Analise de|com os técnicos|ou pela|3- Observacao |qualitativa; controle; permitirdo

controle? processos, responsaveis e|administracao; direta; 3- Andlise de|2- Dificuldade |responder

2- Quais as|verificacao outros 2- Condicdo: a|4- Utilizacdo de|conteudo; na coleta dos|integralmente as

atividades periodica dos|servidores; situacdo existente, |dados 4- Qutras. dados; guestdes de

desempenha |sistemas de|(2- Registros |identificada e|secundarios. 3- Pouca|avaliagao;

das pelo | controle; administrativos, |documentada confiabilidade |2- Se sera

controle 3- Ocorréncia de|em papel ou|durante 0S nas possivel fazer

interno? deficiéncia; meio trabalhos; informacdes; |afirmacdes

3- O controle|4- Almoxarifado, | magnético; 3- Causa: razdes do 4- Grande [conclusivas sobre

€ adequado e|patrimonial, 3- Estudos e|mau ou bom demanda de|o assunto da

confiavel? financeiro, pesquisas desempenho orgaos e|avaliacao em

4- Quais o0s|orcamentario, existentes; observado; entidades a|questéo;

sistemas de|operacional e|4- Legislacéo,|4- Efeito: as reais serem 3- Se as

controle contabil. normas ou|consequéncias da visitadas ou|conclusdes

utilizados e procedimentos; |diferenca constatada auditadas. limitardo ao objeto

testados? 5- Documentos|pela equipe entre avaliado ou se
oficiais, como|condic¢ao e critério. sera possivel
memorandos, generaliza-las.

oficios e outros.
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7.1.2.3 Execucéo

A Execucao compreende a realizacdo de provas, a reuniao de
evidéncias em quantidade e qualidade, o desenvolvimento dos achados
de causa e efeito e a discussao com a administracdo, baseando-se nos
objetivos, critérios e na metodologia selecionada durante o
Planejamento.

e Realizacao das Provas - consiste em confrontar a situagao
encontrada com os critérios definidos, objetivando recolher evidéncias
adegquadas sobre o desempenho das atividades-chave dos sistemas
identificados durante o planejamento.

e Reunido de Evidéncias - compreendem as provas obtidas
pelo auditor, em face da aplicacdo dos procedimentos definidos para
avaliar se os critérios estabelecidos estdo sendo atendidos.

e Desenvolvimento dos Achados de Causa e Efeito - os
achados de auditoria séo fatos significativos a serem relatados, devendo
ser relevantes, objetivos e suficientemente fundamentados para
sustentar as conclusdes do auditor.

e Discussao com a Administracao - reuniao com o objetivo de
apresentar e discutir os achados e as recomendacdes pertinentes aos
levantamentos e trabalhos realizados.
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FIGURA 01: Execucao
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7.1.2.4 Relatoério

Concluidos os trabalhos de campo, o auditor deve avaliar os
resultados, apoiando-se nos documentos de trabalho elaborados, deles
constando as informacdes recolhidas e as verificacdes efetuadas.

A avaliacédo consistira na verificacdo das explicagcdes sobre todas
as questbes importantes, levantadas quando da realizacao do trabalho,
bem como na apreciacao dos seus efeitos sobre a conclusao geral.

Os aspectos mais importantes a considerar, nesse momento, sao
0S sequintes:

e efetuar uma avaliacdo global dos resultados da auditoria;

e formular observacbdes baseadas no trabalho realizado e nas
provas obtidas;

e relatar com base em um conjunto de papéis de trabalho bem
organizado e referenciado.

A elaboracédo do Relatorio € a fase do processo de auditoria que
consiste em uma descricdo dos trabalhos e exames realizados, dos fatos
apurados com base em evidéncias concretas, das conclusoes,
recomendacodes e opinides da equipe de auditoria.

Constituindo um espelho dos trabalhos realizados, o Relatorio deve
refletir todos os aspectos considerados importantes para comunicagao
aos usuarios, afim de que sejam adotadas, quando necessario, as
medidas corretivas para a solucao dos problemas detectados.

Nas auditorias que envolvem programas finalisticos, o Relatorio
deve estar especialmente voltado para o aprimoramento da acao
governamental, contribuindo para que sejam atingidos os objetivos de
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

E importante, na fase de elaboracdo do Relatorio, desde quando
possivel e conveniente, promover uma reunido com a administracdo da
organizacao auditada para apresentar e discutir os achados e as
recomendacoes.
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Dessa forma, o Relatdrio é aprimorado, ja que séo verificadas a
adequacdo e a fundamentacdo de todos os achados e se as
recomendacodes sao factiveis e suficientes.

O auditor realiza a fase de relatério conforme demonstrado na
figura 02:

FIGURA 02: Relatoério

> FASE DE EXECUCAO
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ELABORAGCAO DO RELATORIO

}

DISCUSSAO COM O
AUDITADO/CIENTIFICACAO

}

ANALISE DOS COMENTARIOS,
JUSTIFICATIVAS E/OU
ESCLARECIMENTOS

!

NECESSIDADE
DE
PROCEDIMENTOS
COMPLEMENTARES

SIM

NAO

!

REVISAO FINAL E ENCAMINHAMENTO
DO RELATORIO
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7.1.2.5 Acompanhamento

Apos o Relatério, os auditores devem acompanhar a aceitacao e
implementacdo de suas recomendacdes pelo auditado, com vistas a
garantir a eficacia do seu trabalho.

O Acompanhamento tem o proposito de verificar a implementagcao
das recomendacOes pelo auditado, podendo ser realizado mediante
designacao especifica ou no transcurso da auditoria subseqiente e
consiste na acédo proativa do auditor, objetivando contribuir para o
aprimoramento das operacoes realizadas pelo auditado.

No Acompanhamento devem ser adotados 0s seguintes
procedimentos:

erevisao sistematica das ac6es administrativas, confrontando com
as recomendacoes dos auditores;

everificacao dos efeitos das acdes na correcao das deficiéncias;

eanalise quanto a dificuldade ou facilidade de implementacéo das
recomendacoes;

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

erevisdo dos aspectos que deixaram de ser relevantes;

einclusdo dos resultados do Acompanhamento nos relatorios de
auditoria subsequentes.

De todo modo, a efetividade da auditoria sera medida nesta ultima
fase, quando sao verificados o grau de adocdo das providéncias
recomendadas e os efeitos produzidos. Na medida do possivel deve ser
indicada a expressdo monetaria desses efeitos, como forma de
quantificar e prover sua periodica consolidacdo e divulgacdo pelo
Tribunal.

Na figura 03, a seguir, esta representado um esquema do ciclo
dessas quatro fases, geralmente realizadas na sequéncia indicada.
Entretanto, essas fases, assim como os diversos passos incluidos em
cada uma delas, fazem parte de um processo integrado que na pratica
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esta altamente inter-relacionado, conforme fluxograma demonstrado na
figura 04.

Figura 03: Ciclo da Auditoria
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das conclusdes alcancadas
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FIGURA 04: Fluxograma do Processo de Auditoria
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Continuacao da figura 04
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7.2 Inspecéao

A Inspecdo € um instrumento de trabalho que visa constatar
existéncia ou consisténcia de fatos ou indicios de irregularidades,
suprindo omissdes e lacunas de informacdes, esclarecendo davidas ou
verificando denuncias ou representacdes quanto a legalidade, a
legitimidade e a economicidade dos recursos publicos, bem como quanto
aos atos administrativos praticados por qualquer responsavel sujeito a
fiscalizacao dos orgaos de controle.

Na execucao da Inspecao sdo usualmente aplicadas as seguintes
modalidades:

a) Inspecéao Fisica;
b) Observacao das Atividades e Condicdes;
c) Teste laboratorial;

d) Exame dos Registros.

7.2.1 Inspecéo Fisica

Exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a quantidades fisicas ou qualidade de
bens tangiveis e especificacao técnica.

7.2.2 Observacao das Atividades e Condi¢cdes

Verificagdo das atividades que exigem a aplicacdo de testes
flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias
gue de outra forma seriam de dificil constatacdo. Sao os elementos da
observacéo:

a) identificacdo da atividade especifica a ser observada;
b) observacao da sua execucéo;

C) comparacao do comportamento observado com os padroes;
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d) avaliacao e conclusao.

7.2.3 Teste Laboratorial

Aplicados nos itens/materiais objeto de fiscalizacao para evidenciar
a integridade, a exatidao, o tipo, a qualidade e a validade desses objetos.
De um modo geral, € demandada a um terceiro a execucao desta
técnica.

7.2.4 Exame dos Registros

Verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados.

7.3 Fiscalizacao

E a técnica que compreende o prévio exame das formalidade dos
procedimentos de pagamento das despesas, bem como a analise formal
da tomada de contas especial ou das contas prestadas ex-oficio por
qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores
publicos ou pelos quais o Estado responda, ou que, em nome deste,
assuma obrigacfes de natureza pecuniaria.

A fiscalizacao € executada das seguintes formas:

| Direta — executadas diretamente por servidores em exercicio
nos Orgaos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Estadual, sendo subdivididas em:

a) centralizada — executada por servidores em exercicio no
Orgao Central do Sistema de Controle Interno;

b) descentralizada — executada por servidores em exercicio nos
Nucleos Setoriais do Sistema de Controle Interno;

c) Integrada - executada, conjuntamente, por servidores em
exercicio no Orgao Central e nos Nucleos Setoriais do Sistema
de Controle Interno.
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Il. Indireta — executadas com a participacdo de servidores néo
lotados nos Orgédos do Sistema de Controle Interno, que desempenham
atividades de fiscalizacdo em quaisquer instituicbes da Administracao
Publica Estadual ou entidade privada, e pode ser:

a) compartilhada — coordenada pelo Sistema de Controle Interno
com o auxilio de orgaos/instituicdes publicas ou privadas;

b) terceirizada — executada por organizacdo nao-governamental
ou por empresas privadas que desenvolvam atividades de
fiscalizacao.

A apresentacao das Técnicas de Fiscalizacdo sdo agrupadas nos
tipos basicos seguintes:

a) Indagacao Escrita ou Oral - uso de entrevistas junto ao
pessoal da unidade/entidade fiscalizada para obtencdo de
evidéncias fisicas e informacoes;

b) Anéalise Documental — exame de processos, atos formalizados
e documentos avulsos;

c) Conferéncia de Calculos - revisdo das memdrias de calculos
ou a confirmacdo de valores através do cotejamento de
elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a
adequacao dos célculos realizados;

d) Confirmacdo Externa - confirmar junto a fonte diversa da fonte
original dos dados a fidedignidade das informacdes obtidas
internamente;

e)Correlacao das Informacbes Obtidas - cotejamento de
diferentes amostras de evidencia obtidas de fontes
independentes ou autbnomas.

7.3.1 Processos de Contas

O processo de contas, como meio de verificacdo da correta
aplicacdo dos recursos publicos, envolve a Prestacdo de Contas, a
Tomada de Contas e a Tomada de Contas Especial, que serdo bem
definidas nos paragrafos seguintes.
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Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em
nome desta, assuma obrigacOes de natureza pecuniaria. (CF, Art. 70,
Paragrafo Unico).

Diante da omissdo no dever de prestar contas, da nao-
comprovacao da aplicagcdo dos recursos repassados pelo Estado ou
Municipio, da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou
valores publicos ou, ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondémico, bem como nos casos de concessdo de quaisquer
beneficios fiscais ou de rendncia de receitas, de que resulte dano ao
erario, a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera imediatamente adotar providéncias
com vistas a instauracao da tomada de contas ou tomada de contas
especial, conforme o caso, para apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificacdo do dano. (Lei Estadual n® 1.284/2001, Art.
75).

Em principio, 0 que se pode dizer € que todo aquele que tiver sob
sua responsabilidade bens ou valores publicos de qualquer natureza ou,
ainda, quando for investido de poderes para a administracao de qualquer
desses patrimbnios do erario estara sujeito a um processo de contas a
ser apreciado pela autoridade administrativa ou instancia julgadora
competente.

Seguindo a propria nomenclatura, pode-se dizer que a prestacao
de contas € quando o responsavel faz a apresentacdo das contas,
seguindo os procedimentos definidos pelas normas legais e
complementares pertinentes.

Ja no caso da tomada de contas e da tomada de contas especial,
trata-se de procedimento feito por pessoa ou cOmissdo que nao O
responsavel pelas contas, com desighacédo especifica para levantar os
dados, por meio da documentacao propria, e elaborar o processo de
contas.

No caso especifico da tomada de contas especial, poder-se-ia
dizer, também seguindo a nomenclatura, que se aplica aos casos em
gue foge ao procedimento normal. Ou seja, quando as contas deixam de
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ser prestadas ou tomadas dentro do procedimento normal ou, ainda,
guando existe ocorréncia de alguma irregularidade.

Assim, a tomada de contas especial resulta da omissdo de
prestacdo de contas, de irregularidade nas contas em exame ou de
gualquer outro procedimento como inquérito ou sindicancia.

O ilustre Conselheiro do Tribunal de Contas do Distrito Federal,
Jorge Ulisses Jacoby, define como sendo tomada de contas especial
“‘um processo excepcional de natureza administrativa que visa apurar
responsabilidade por omissdo ou irregularidade no dever de prestar
contas ou por dano causado ao erario”. (FERNANDES, Jorge Ulisses
Jacoby. Tomada de Contas Especial. Brasilia: Brasilia Juridica, 1996).

No caso do Estado do Tocantins, existem na lei organica e no
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado, definicdes e
disciplinamentos em relacao a cada tipo de procedimento aqui debatido.
Com isso, 0 que aqui for dito na tentativa de conceituacdes, €
imprescindivel, também, ser levado em conta o que dispuser a norma
pertinente.

Os ordenadores de despesas estaduais no ambito da
administracdo direta e indireta, incluidas as fundacfes, assim como
aquelas pessoas que derem causa a perda, extravio ou outras
irregularidades causadoras de prejuizo ao tesouro estadual estao
sujeitos ao processo de contas, de carater ordinario ou extraordinario, o
qgual deverd ser auditado e certificado pelo controle interno e
encaminhado ao Tribunal de Contas para julgamento. Pois, de
conformidade com o mandamento constitucional (CF, art. 71, inciso Il e
Constituicdo Estadual, art. 33, inciso Il) € competéncia dos tribunais de
contas julgar as contas dessas pessoas.

Consta da Lei n° 1.284/2001, artigo 74, incisos | a Ill a definicdo de
cada modalidade processual de contas, ou seja, prestacdo de contas,
tomada de contas e tomada de contas especial, nos seguintes termos:

a) Prestacdo de contas € o procedimento pelo qual a pessoa fisica,
0 0rgao ou a entidade integrante da administracdo publica, ao final do
exercicio financeiro ou do periodo de execucdo contratual ou, ainda,
apos concluida a aplicacao de recursos nos moldes e prazos definidos
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em regulamento, faz a formalizacao processual de apresentacao de suas
contas ao 6rgao ou autoridade competente.

b) Tomada de Contas € o resultado da acdo desenvolvida pelo
orgao competente para apurar a responsabilidade e levantar as contas
de pessoa fisica, orgdo ou entidade que deixou de presta-las
regularmente, ou ainda, daqueles que derem causa a perda extravio ou
outra irregularidade causadora de dano ou subtracao ao erario.

c) Tomada de contas especial € o processo resultado da acéo
determinada pelo Tribunal de Contas ou autoridade competente do
Orgéo Central do Controle Interno para que, em carater de urgéncia,
apure os fatos, identifique os responsaveis e quantifique o valor
pecuniario do dano.

O artigo 75 da mesma lei dispde que, diante da omissao do dever
de prestar contas, da nao comprovacdo da aplicacdo dos recursos
repassados pelo Estado, da ocorréncia de desfalqgue ou desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos, ou, ainda, da pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico, bem como nos casos de concessao de
guaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas, de que resulte
dano ao eréario, a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera imediatamente adotar as providéncias
com vistas a instauracdo da tomada de contas ou tomada de contas
especial, apurando os fatos, identificando o0s responsaveis e
guantificando o dano.

No paragrafo primeiro do mesmo artigo é dito que em caso de
descumprimento do disposto acima o Tribunal determinard ao o6rgao
central do controle interno, a instauracao da tomada de contas especial
fiscalizando prazo para cumprimento da determinacao.

Consta, também, do 8 2° do artigo acima mencionado que a
tomada de contas e a tomada de contas especial deverédo ser de pronto
encaminhadas ao Tribunal de Contas para julgamento, exceto quando o
dano causado ao erario for de valor inferior a quantia para esse feito
fixada a cada ano civil pelo Tribunal de Contas do Estado. Situagcdo em
gue a tomada de contas ou tomada de contas especial sera anexada a
prestacdo de contas anual do administrador ou ordenador de despesas,
para julgamento em conjunto.
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Pelo que se depreende das disposi¢cOes constantes dos artigos 74
e 75 da lei organica do Tribunal de Contas, a diferenca entre tomada de
contas e tomada de contas especial € que esta ultima tem de ser
instaurada pelo oOrgédo central do controle interno, que atara em
cumprimento de determinacao da autoridade competente ou do Tribunal
de Contas, quando constatada a existéncia de dano, irregularidade ou
simples omissao no dever de prestar contas.

Assim, pelo que consta da legislacao disciplinadora da espécie, a
tomada de contas é o resultado da acdo no ambito da prépria Unidade
Administrativa e a tomada de contas especial € uma atribuicdo exclusiva
do controle interno, com excecao do art.115, que s&o 0s casos em que
0s processos de fiscalizacao do Tribunal de Contas podem ser
convertidos em processo de tomada de contas especial, desde de que
constatada a existéncia de desfalque, desvio de bens ou qualquer outra
irregularidade de que resulte dano ao erario.

Para a instauracdo do processo de tomada de contas especial,
qualquer que seja a situacdo, € necessario que seja observado o
principio do contraditorio, da ampla defesa e da legalidade processual.

Os processos de gqualquer das modalidades de contas em questéo
terdo de conter, entre outros elementos, (art.76, Lei n° 1284/2001):

- relatorio de gestao;
- relatorio do tomador das contas, quando couber;

- relatorio e certificado de auditoria, com parecer do dirigente do
orgdo de controle interno, que consignara qualquer
irregularidade constatada, indicando as medidas adotadas para
corrigir as faltas encontradas;

- pronunciamento da autoridade competente, Secretario do
Estado supervisor da area ou autoridade de nivel hierarquico
equivalente, sobre as contas e o parecer do controle interno, de
forma expressa e indelegavel, atestando haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contidas;
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- outros documentos ou informacbes que o Tribunal entender
necessarios para o completo esclarecimento e saneamento dos
autos.

O Regimento Interno do Tribunal de Contas também tratando dos
processos da tomada de contas e tomada de contas especiais (art. 63 e
64) apresenta, ainda como elementos e informagdes indispensaveis na
sua composic¢ao, tais como:

relatérios de comissao de sindicancia ou de inquérito, quando
for o caso;

- a correta identificacao do responsavel ou responsaveis;

- adequada apuracao dos fatos, com indicacdo das normas e
regulamentos eventualmente infringidos;

- outros dados que permitam a afericho quanto a
responsabilidade ou ndo pelo prejuizo apurado.

Entre as outras informacbes que deverdo constar do processo de
tomada de contas especial estdo a propria determinacdo dirigida ao
orgado central do controle interno, a data ou periodo de ocorréncia do
dano, a origem do recurso ou bem desviado, o endereco do responsavel
ou responsaveis arrolados e o CPF destes.

Estdo sujeitas a prestacdo, tomada de contas e tomada de contas
especial, e, ressalvado o disposto no inciso XXXV do art. 5° da
Constituicdo Federal, s6 por decisao do Tribunal de Contas do Estado
podem ser liberadas dessa responsabilidade, as pessoas indicadas no
inciso Il do art. 1° da Lei Estadual n.° 1.284/2001.

As contas dos administradores e responsaveis a que se refere o
artigo citado acima, serdo anualmente submetidas a julgamento do
Tribunal de Contas, sob a forma de prestacao, tomada de contas ou
tomada de contas especial, organizadas de acordo com as normas
estabelecidas na Lei Organica, em Regimento Interno e em instrugcoes
normativas.

Nas tomadas ou prestacOes de contas a que alude este artigo
devem ser incluidos todos o0s recursos, orcamentarios e extra-
orcamentarios, geridos ou néo pela unidade ou entidade.
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Para os efeitos da Lei 1.284/01, conceituam-se:

| - prestacdo de contas, o procedimento pelo qual pessoa fisica,
orgdo ou entidade, por final de gestdo ou por execucdo de contrato
formal, no todo ou em parte, ou convénio, prestardo contas ao 0Orgao
competente da legalidade, legitimidade e economicidade da utilizacao
dos recursos orcamentarios e extra-orcamentarios, da fidelidade
funcional e do programa de trabalho;

Il - tomada de contas, a acdo desempenhada pelo orgao
competente para apurar a responsabilidade de pessoa fisica, 6érgao ou
entidade que deixarem de prestar contas e das que derem causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar,
dano ao erario, devidamente quantificado;

lll - tomada de contas especial, a acdo determinada pelo Tribunal
ou autoridade competente ao oOrgdo central do controle interno, ou
equivalente, para adotar providencias, em carater de urgéncia, nos casos
previstos na legislacdo em vigor, para apuracdo dos fatos, identificacao
dos responsaveis e quantificacao pecuniaria do dano;

IV -irregularidade, qualquer acdo ou omissao contraria a
legalidade, a legitimidade, a economicidade, a moralidade administrativa
ou ao interesse publico, inclusive ao meio ambiente.

Diante da omissdo no dever de prestar contas, da nao-
comprovacao da aplicacao dos recursos repassados pelo Estado ou
Municipio, da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou
valores publicos ou, ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
anti-econdmico, bem como nos casos de concessdo de quaisquer
beneficios fiscais ou de rendncia de receitas, de que resulte dano ao
erario, a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, devera imediatamente adotar providéncias
com vistas a instauracao da tomada de contas ou tomada de contas
especial, conforme o caso, para apuracao dos fatos, identificacao dos
responsaveis e quantificacdo do dano.

Nao atendido o disposto no caput deste artigo, o Tribunal
determinard ao o6rgao central de controle interno, ou equivalente, a
instauracdo da tomada de contas especial, fixando prazo para
cumprimento dessa decisao.
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A tomada de contas e a tomada de contas especial, previstas no
caput deste artigo e seu paragrafo primeiro, serdo desde logo
encaminhadas ao Tribunal de Contas para julgamento.

Integrardo a prestacédo ou tomada de contas, inclusive a tomada de
contas especial, dentre outros elementos estabelecidos no Regimento
Interno, os seguintes:

| - relatério de gestéo;
Il - relatério do tomador de contas, quando couber;

Il - relatorio e certificado de auditoria, com o parecer do dirigente
do 6rgao de controle interno, que consignara qualquer irregularidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as faltas
encontradas;

IV - pronunciamento da autoridade competente de cada Poder do
Estado ou de Municipio, ou da autoridade de nivel hierarquico
equivalente, na forma do art. 119 da Lei 1.284/01;

V - quaisquer outros documentos ou informacdes que o Tribunal
entender necessarios para o julgamento.

As prestacbOes, as tomadas de contas ou tomadas de contas
especiais serao por:

| - exercicio financeiro;

Il - término de gestdo, quando esta nao coincidir com o exercicio
financeiro;

lll - execucdo, no todo ou em parte, de contrato ou convénio
formal;

IV - comprovacéao de aplicacao de adiantamento, quando as contas
do responsavel pelo mesmo forem impugnadas pelo ordenador de
despesa;

V - processo administrativo em que se apure extravio, perda,
subtracdo ou deterioracdo culposa ou dolosa de valores, bens ou
materiais do Estado, ou pelos quais este responda;

VI - imputacao, pelo Tribunal, de responsabilidade por despesa
ilegal, ilegitima ou anti-econémica,;
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VII - casos de desfalqgue, desvio de bens e de outras
irregularidades de que resulte dano ao erario;

O Tribunal de Contas, nos casos previstos nos incisos V, VI e VII
deste artigo, poderd promover ex-oficio a tomada de contas do
responsavel.

Os processos de prestacédo, de tomada de contas e de tomada de
contas especial da administracao direta das esferas estadual e municipal
de Governo serdo encaminhados ao Tribunal de Contas pelo respectivo
Secretario de Estado ou Municipio, e os referentes as entidades de
administracao indireta, das fundacdes instituidas pelo Poder Publico e
dos fundos, por seus respectivos dirigentes.

e Decisdes em Processos de Prestacédo, Tomada de Contas e
Tomada de Contas Especiais

A decisdo em processo de tomada ou prestacao de contas pode
ser preliminar, definitiva ou terminativa.

Preliminar € a decisao pela qual o Relator ou o Tribunal, antes de
pronunciar-se quanto ao mérito das contas, resolve sobrestar o
julgamento, ordenar a citacdo ou a audiéncia dos responsaveis ou,
ainda, determinar outras diligéncias necessarias ao saneamento do
processo.

Definitiva é a decisdo pela qual o Tribunal julga as contas
regulares, regulares com ressalva, ou irregulares.

Terminativa € a decisao pela qual o Tribunal ordena o trancamento
ou a extincdo do processo, sem julgamento de mérito, por serem as
contas consideradas iliquidaveis, nos termos dos arts. 89 e seguintes da
Lei 1.284/01, ou por razbes de economicidade, nos termos do art 155.

O Relator ou o Auditor, conforme o caso, presidira a instrucdo do
processo, determinando, mediante despacho singular, de oficio ou por
provocacdo do 6rgao de instrucdo ou do Ministério Publico junto ao
Tribunal, o sobrestamento do julgamento, a citacdo ou a audiéncia dos
responsaveis, ou outras providéncias consideradas necessarias ao
saneamento dos autos, fixando prazo, na forma estabelecida no
Regimento Interno, para o atendimento das diligéncias, apés o que
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submetera o feito ao Plenario ou a Camara respectiva para decisao de
merito.

Verificada irregularidade nas contas, o Auditor, o Relator ou o
Tribunal:

| - definira a responsabilidade individual ou solidaria pelo ato de
gestao inquinado;

Il - se houver débito, ordenara a citacdo do responsavel para, no
prazo estabelecido no Regimento Interno, apresentar defesa ou recolher
a quantia devida;

lll - adotara outras medidas que entender cabiveis, com vistas a
regularizacao das contas;

O responsavel cuja defesa for rejeitada sera cientificado para, em
novo e improrrogavel prazo estabelecido mediante despacho exarado no
processo, recolher a importancia devida.

Reconhecida pelo Tribunal a boa-fé, a liquidacdo tempestiva do
debito atualizado monetariamente sanara o processo, se ndo houver sido
observada outra irregularidade nas contas.

O responsavel que ndo atender a citacao, intimacéo ou notificacao
determinada pelo Tribunal, pelo Relator ou pelo Auditor, sera
considerado revel, para todos os efeitos previstos no Regimento Interno
e na legislacéo processual civil.

As decisoOes terminativa e definitiva a que se refere ao art. 79 da
Lei 1.284/01, acompanhadas de seus respectivos fundamentos, serao
publicadas no 6rgao oficial de imprensa do Tribunal ou no Diario Oficial
do Estado.

A decisado preliminar a que se refere o art. 79, paragrafo primeiro
da Lei 1.284/01 podera, a critério do Relator, ser publicada.

O Tribunal julgard as tomadas ou prestacdes de contas até o
término do exercicio seguinte aquele em que estas lhes tiverem sido
apresentadas.
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Ao julgar as contas, o Tribunal decidird se estas sédo regulares,
regulares com ressalva, ou irregulares.

As contas serao julgadas:
| - regulares, quando expressarem de forma clara e objetiva:
a) a exatidao dos demonstrativos contabeis;

b) a legalidade dos atos, contratos, convénios ou instrumentos
congéneres;

c) a legitimidade e a economicidade dos atos de gestdo do
responsavel;

Il - regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade
ou qualquer outra falta de natureza formal de que n&o resulte dano
consideravel ao erario;

lll - irregulares, quando comprovada qualquer das seguintes
ocorréncias:

a)omissao ou retardamento na prestacdo de contas,
caracterizados pelo atraso no seu encaminhamento ao Tribunal
por prazo superior a sessenta dias, ou pela obstrucéo ao livre
exercicio de inspecao ou auditoria ordinaria ou extraordinaria,
ou, ainda, pela sonegacdo de processos, documentos,
comprovantes e/ou livros de registro dos orgéos publicos, nos
procedimentos de verificacdo em campo;

b) pratica de ato de gestdo ilegal, ilegitimo, anti-econémico, ou
infracdo a norma constitucional, legal ou regulamentar de
natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou
patrimonial;

c) dano ao erario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou anti-
econdmico;

d) desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos;

e) ofensa aos principios da eficiéncia e transparéncia da gestao
fiscal responsavel.
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O Tribunal podera julgar irregulares as contas no caso de
reincidéncia no descumprimento de determinacao de que o responsavel
tenha tido ciéncia, feita em processo de tomada ou prestacédo de contas.

Nas hipoteses do inciso lll, alineas ¢ e d deste artigo, o Tribunal,
ao julgar irregulares as contas, fixara a responsabilidade solidaria:

a) do agente publico que praticou o ato irregular;

b) do terceiro que, como contratante ou parte interessada na
pratica do mesmo ato, de qualquer modo haja concorrido para o
cometimento do dano apurado.

Verificada a ocorréncia prevista no paragrafo anterior, o Tribunal
providenciara a imediata remessa de copia da documentacéo pertinente
a Procuradoria Geral de Justica, para ajuizamento das acdes civis e
penais cabiveis.

Quando julgar as contas regulares, o Tribunal dara quitacdo plena
ao responsavel.

Quando julgar as contas regulares com ressalva, o Tribunal dara
guitacao ao responsavel e Ihe determinarg, ou a quem lhe haja sucedido,
a adocdo de medidas necessarias a correcao das impropriedades ou
faltas identificadas, de modo a prevenir a ocorréncia de outras
semelhantes.

Quando julgar as contas irregulares, havendo débito, o Tribunal
condenard o0 responsavel ao pagamento da divida atualizada
monetariamente, acrescida dos juros de mora devidos, aplicando-lhe
ainda a multa prevista no art. 38 da Lei 1.284/01, sendo o instrumento da
decisdo considerado titulo executivo habil a respectiva acdo de
execucao.

N&o havendo débito, mas comprovada qualquer das ocorréncias
previstas nas alineas “a”, “b” e “e” do inciso lll, do art. 85, o Tribunal
aplicara ao responsavel a multa prevista no inciso | do art. 39 da Lei
1.284/01.

As contas serdo consideradas iliquidaveis quando caso fortuito ou
de forca maior, comprovadamente alheio a vontade do responsavel,
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tornar impossivel o julgamento de mérito a que se refere o art. 85 da Lei
1.284/01.

O Tribunal ordenara o trancamento do processo cujas contas
forem consideradas iliquidaveis, e 0 seu conseguiente arquivamento.

O Tribunal, no prazo de até cinco anos contados da publicacéo da
decisao terminativa no seu 6rgéo oficial de imprensa ou no Diario Oficial
do Estado, podera, a vista de novos elementos que considerar
suficientes, determinar o desarquivamento do processo para que se
ultime a respectiva tomada ou prestacao de contas.

Transcorrido o prazo referido no paragrafo anterior sem que tenha
havido nova decisdo, 0 processo deverad ser extinto, emitindo-se ao
responsavel certiddo de quitacdo, se requerida.

A deciséo definitiva sera formalizada nos termos estabelecidos no
Regimento Interno, por acoérdao, cuja publicacdo no orgdo oficial de
imprensa do Tribunal ou no Diario Oficial do Estado constituira:

| - no caso de contas regulares, certificado de quitacdo plena do
responsavel para com o erario;

Il - no caso de contas regulares com ressalva, certificado de
quitagcao com determinagao, nos termos do art. 87 da Lei 1.284/01;

lIl - no caso de contas irregulares:

a) obrigacdo de o responsavel, no prazo estabelecido no
Regimento Interno, comprovar perante o Tribunal que recolheu
aos cofres publicos respectivos a quantia correspondente ao
débito que Ihe tiver sido imputado ou da multa cominada, na
forma prevista nos arts. 88 e 38 da Lei 1284/01,

b) titulo executivo bastante para a execucdo judicial da divida
decorrente do débito ou da multa, se ndo recolhidos no prazo,
pelo responsavel;

c) fundamento para que a autoridade competente proceda a
efetivacdo da sancao prevista no art. 41 da Lei 1.284/01.
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A decisdo do Tribunal de que resulte imputacdo de deébito ou
cominacao de multa, torna a divida liquida e certa e tem eficacia de titulo
executivo, nos termos da alinea “b” do inciso Illl do art. 91 da Lei
1.284/01.

O responsavel sera notificado para, no prazo estabelecido no
Regimento Interno, efetuar e comprovar o recolhimento da divida a que
se refere o art. 88 e seu paragrafo unico da Lei 1.284/01.

A notificacao sera feita na forma prevista no art. 27 e seguintes,
desta Lei.

Em qualquer fase do processo, o Tribunal poderd autorizar o
recolhimento parcelado da importancia devida, na forma estabelecida no
Regimento Interno, incidindo sobre cada parcela os correspondentes
acréscimos legais.

A falta de recolhimento de qualquer parcela importara no
vencimento antecipado do saldo devedor.

Comprovado o recolhimento integral, o Tribunal expedira quitacao
do débito ou da multa.

Expirado o prazo a que se refere o caput do art. 93 da Lei
1.284/01, sem manifestacédo do responsavel, o Tribunal devera:

| - determinar o desconto integral ou parcelado da divida nos
vencimentos, salarios ou proventos do responsavel, observados os
limites previstos na legislagcao pertinente.

Il - autorizar a cobranca judicial da divida por intermédio da
Procuradoria de Justica, ou outro 6rgao que a lei indicar.

7.4 Avaliacao de Resultados

A avaliacdo de resultados € um instrumento de acompanhamento
técnico permanente que consiste na aplicagdo de critérios, metodos,
parametros e procedimentos orientados para tratamento, medicdo e
transformacao de dados em informacOes gerenciais, analisando a
estrutura da organizacdao, o desempenho funcional dos sistemas

46




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

operacionais administrativos e dos automatizados, a execucao dos
programas e das acOes de governo, bem assim os indicadores de
gualidade dos processos, servicos e produtos ofertados pela
Administracdo Publica aos seus clientes interno e externo.

Uma avaliacdo de resultados permite informar ao governo se 0s
orgaos administram os recursos considerando a efetividade, a eficiéncia,
a eficacia e economicidade. Pode igualmente ajudar os orgaos, direta ou
indiretamente, a identificar as possibilidades de oferecer servigos
melhores e maiores a um custo idéntico ou inferior. Mais
especificamente, uma avaliacdo de resultados pode:

a) tornar os administradores e empregados mais sensiveis a
obrigacéo de ter sempre em mente a eficiéncia;

b) definir a necessidade de melhoria nos controles, sistemas
operacionais e nos procedimentos de trabalho estabelecidos a fim de se
utilizar os recursos;

c) chamar atencao para a importancia de se medir a eficiéncia,
mesmo nas operacdes onde este fator é dificil de ser medido;

d) reduzir o custo de execucdo dos programas sem reduzir a
guantidade ou a qualidade dos produtos ou o nivel de servico;

e) aumentar a quantidade ou aperfeicoar a qualidade dos
produtos e do nivel de servico sem aumentar as despesas.

7.4.1 Aplicacao

Aplica-se essa técnica com a realizagdo de levantamento
diagndstico e avaliacdo da estrutura organizacional, compreendendo o
mapeamento para identificacdo de departamentos, sistemas, servigos,
processos, programas, acodes, produtos, diretrizes e funcgoes
estratégicas, por meio da ordenacdo e agrupamento das atividades e
recursos, com vistas ao alcance de objetivos e resultados estabelecidos.

Na sequéncia, faz-se a coleta de dados sobre o desempenho real,
mediante o levantamento das bases que sistematizam os padroes,
parametros, indicadores e suas metas, fontes de pesquisa, estatisticas,
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datas e prazos de afericdo ou de testes de aplicacdo das formulas
aritméticas e memorias de calculos utilizadas na apuracao de resultados.

7.4.2 Finalidade

A finalidade dessa técnica € observar o cumprimento das metas
institucionais e das normas programaticas, destacando os niveis e graus
de resultados quantitativos e qualitativos, em obediéncia as leis do PPA,
da LDO, da LOA e aos regulamentos que estabelecem os produtos e os
padrbes de qualidade.

Trata-se, portanto, de um processo participativo, que deve
envolver e mobilizar os atores para aperfeicoar a técnica de
planejamento, planos, programas, acdes e servigos publicos, com vistas
aos modelos de gerenciamento que permitem maior efetividade e
vantagens financeiras, administrativas e sécio-econémicas.

8 — METODOLOGIA DE UTILIZACAO DAS TECNICAS DE CONTROLE
INTERNO

Antes de estabelecer os métodos de utilizacdo das técnicas de
controle, & importante saber a conceituacdo de metodologia, método,
técnica e processo. Essa base conceitual é imprescindivel para a
compreenséo e melhor aplicac&o dos trabalhos de auditoria.

- Metodologia — €& a operacionalizacdo, sistematizacao e
racionalizacdo do método, isto €, a definicdo da melhor maneira de se
abordar determinado problema no estado atual do conhecimento.

- Método - é a forma de proceder, ou seja, a ordem que se segue
na investigacédo da verdade. Constitui-se de técnicas e processos.

- Técnica — é a forma especial de executar o método.
- Processo — é o ordenamento da aplicacao especifica do método.

Os métodos de utilizacdo das técnicas proprias do controle interno
estdo constituidas pelos procedimentos e processos de Conhecimento
Prévio da Organizacdo/Programa, Plano de Atividades e Instrumentos de

48




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

Desenvolvimento de trabalho, que serdo descritos a seguir.

8.1 Conhecimento Prévio da Organizacdo/Programa

O conhecimento prévio da Organizacao/Programa €é O
mapeamento das variaveis ambientais (do ambiente interno, do ambiente
operacional e do macroambiente) de uma organizacdo ou programacao
auditavel. E baseada na andlise de atos normativos (legais e
regulamentares), na consulta de banco de dados, na analise de
relatorios de desempenhos, no exame de processos operacionais, indo
até a leitura de atas das reunides de colegiados, objetivando a
identificacdo e/ou compreensao da natureza das variaveis ambientais.

O conhecimento prévio da Organizacao/Programa oportuniza o
delineamento do perfil de uma gestdo ou de uma programacdo e
subsidia decisivamente os trabalhos a serem executados no campo.
Constituem-se em recurso basico para a definicdo dos parametros de
planejamento das atividades de auditoria.

e O Ciclo Auditorial e o0 Conhecimento Prévio da
Organizacao/Programa

O processo auditorial — na Auditoria de Gestao Publica — inicia-se,
regularmente, na fase do conhecimento prévio da
Organizacao/Programa, ao mesmo tempo que a retro alimenta. As acoes
de Conhecimento Prévio acionam e subsidiam as etapas seguintes do
processo auditorial. O gerenciamento auditorial moderno nao pode
prescindir das informacOes preliminares disponibilizadas pelo
conhecimento prévio da organizagao/programa — incrementando
fortemente a relacdo custo/beneficio das acdes de controle.

e Finalidade/Utilidade dos Registros de Conhecimento Prévio
da Organizac&o/Programa

De pouco serviriam os dados sobre as variaveis ambientais de
uma organizacao se permanecessem dispersos, sem sistematizacdo. O
fundamental serd agrupa-los, organiza-los, transformando-os em
informacdes gerencialmente uteis — decorrendo desse entendimento a
utilidade dos registros de conhecimento prévio da
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Organizacao/Programa. Esta utilidade pode ser avaliada pelo fato desta
fase do processo auditorial proporcionar:

» Aplicacbes Genéricas

» Aplicacdes Especificas

Como aplicacdes genéricas pode-se destacar:

» Contribuicdo determinante para a Analise de Riscos;

* Proporcionar a definicdo de Pontos Fracos e Fortes de uma
organizacao ou programacao;

* Permitir a avaliacao preliminar da eficacia dos Controles de uma
gestao.

Como aplicagcbes especificas o0 conhecimento préevio da
Organizacao/Programa pode-se identificar:

* A natureza da unidade auditavel;

* Os interesses envolvidos — grau de insercgoes;

* A clientela e 0 ambito de atuacao;

A estrutura organizacional, sistemas e metodos;

* A descricao das linhas dos principais produtos, volumes relativos,
composicado dos produtos, natureza dos produtos e operacoes
dos servicos;

* Os resultados operacionais.

e Utilidade do conhecimento prévio da
Organizacao/Programa para o Planejamento:

As informacdes do conhecimento prévio da Organizacdo/Programa
devem, como pressuposto elementar, apresentarem-se Uteis para a fase
de planejamento dos trabalhos. Os relatorios desse conhecimento
devem expressar coeréncia nas conclusdes preliminares, tratar da
relevancia dos dados apurados — por areas da gestdo — e definir,
preliminarmente, o perfil gerencial das Unidades objeto dos
levantamentos realizados.
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e Supervisao no conhecimento prévio da
Organizacao/Programa

Por supervisao no conhecimento prévio da Organizacao/Programa
entende-se 0 acompanhamento sistematizado das atividades de
coleta/captura (os levantamentos preliminares a distancia ou in loco) das
informacodes destinadas a subsidiar a tomada de decisbes nas atividades
de auditoria. A supervisao deve estar preocupada com a utilidade das
fontes e das informacdes obtidas, além dos resultados finais desses
levantamentos de dados.

e Execucao no conhecimento préevio da
Organizacao/Programa

Por execucdo entende-se a assuncado de procedimentos técnicos
com vistas a obtencdo de elementos Uteis ao conhecimento ambiental
prévio de uma Unidade auditavel. A execucdo do conhecimento previo
da Organizacdo/Programa deve estar preocupada com a técnica
aplicada para a obtencdo dos dados pretendidos, além de buscar
esgotar todas as fontes de dados possiveis (ndo esquecendo nunca da
relacdo custo/beneficio envolvida).

8.1.1 Planejamento dos Trabalhos

O planejamento dos trabalhos é de fundamental importancia para o
sucesso das atividades de auditoria, deve envolver toda a equipe de
auditores no que se refere a coordenacdo, supervisdo e execucdo do
planejamento, conforme apresentado abaixo.

e Coordenacéo no Planejamento dos Trabalhos

Por coordenacéao de planejamento das atividades e/ou trabalhos de
auditoria entende-se a articulagcao/negociacdo com a clientela sobre os
produtos a serem desenvolvidos e o gerenciamento das atividades de
selecdo dos melhores Pontos de Controle, ou seja, 0 que sera o objeto
da auditoria (selecdo de Ambitos, Unidades, Areas, Subareas e
Assuntos), tendo em vista 0s interesses expressos pelo(s) usuario(s) do
servico de auditoria. A coordenacdo do Planejamento deve estar
preocupada com a definicdo dos melhores pontos de controle a serem
examinados, com o perfil da equipe de execucao dos exames, como a
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definicAo dos equipamentos necessarios e com a administragcdo do
tempo disponivel para a atividade, tendo em vista os resultados finais
objetivamente pretendidos para o trabalho.

Para a coordenacao do Planejamento torna-se imprescindivel o
uso dos relatérios no processo de composicdo da pauta de negociacao
com as Unidades a serem auditadas.

e Supervisao no Planejamento dos Trabalhos

Por supervisao no Planejamento entende-se 0 acompanhamento
sistematizado das atividades de definicdo dos pontos de controle na
elaboracao da Programacao, dos Planos de Auditoria, dos Programas de
Trabalho e da emissdo das Solicitagdes de Auditorias (prévias). A
supervisao no Planejamento dos Trabalhos deve estar preocupada com
a aplicacao do ferramental técnico disponivel para o planejamento, tais
como Matriz de Risco, captura efetiva do interesse do cliente e
condicbes do auditado, além da utilidade dos pontos de controle
definidos — tendo presente os objetivos negociados com o(s) usuario(s)
do servico e o interesse publico envolvido.

e Execucao no Planejamento dos Trabalhos

Por execucao no Planejamento dos Trabalhos de Auditoria
entende-se a assuncao de procedimentos técnicos com vista a definicao
da programacao, do plano de auditoria, do programa de trabalho e a
solicitacdo prévia. A execucao no Planejamento dos Trabalhos deve
estar preocupada com a técnica aplicada para a definicdo dos elementos
de execucdo mais adequado, em vista dos objetivos do cliente e o
interesse publico envolvido.

e Trabalho de Campo

A fase de execucdo de uma auditoria é frequientemente chamada
de trabalho de campo. Trata-se, dentro do processo auditorial, da etapa
relativa a aplicacdo do Programa de Trabalho, a coleta de evidéncias —
cobrindo o periodo de tempo da chegada ao local da auditoria até, mas
sem incluir, a reunido de encerramento dos exames.
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e Reuniao de abertura dos trabalhos

Trata-se da reunido inicial com o(s) auditado(s). Essa atividade de
abertura dos trabalhos é de extrema importancia para 0S passos
seguintes dos exames. A atividade podera resultar éxito ou nao
dependendo de como a equipe se comportara nessa reunido de
abertura. A apresentacao dos propositos da atividade e a demonstracao
segura do papel efetivo da funcao auditoria adquire papel fundamental
no momento em que assumimos a satisfacdo do cliente, como
fundamento de nossos trabalhos — essa é a maneira moderna de
atuacao da auditoria.

Na reunido de abertura devem ser apresentados os papéis de
planejamento (especificos da unidade), tais como: o Plano de Auditoria e
Programa de Trabalho. Essa apresentacdo tem o proposito de
demonstrar a transparéncia do trabalho, além de servir como indicacao
dos pontos de controle a serem abordados — e como serdo essas
abordagens.

A abertura dos trabalhos serve para demonstrar (com a utilizacao
de um modelo da Folha X) quais os critérios referenciais a serem
aplicados e como sera realizada a avaliacdo da gestdo auditada.
Inclusive, como sera graduada a avaliacdo controles internos da
Unidade, explicando-se o sentido das expressoes utilizadas.

e Aplicacdo dos exames programados

A aplicacao dos exames programados, constantes do Programa de
Trabalho, pressupde a sequéncia dos seguintes passos:

* identificar as condicdes existentes
» confrontar Condicdes X Critérios

A identificacdo das condi¢des existentes realiza-se pela aplicacéo
objetiva das técnicas de execucdo. As técnicas de evidenciacao, ou de
execucao, sao destinadas a demonstrar quais as condi¢cbes existentes.

e Supervisao na Execucao dos Exames

Por supervisdo na Execucdo dos Exames entende-se a atuacéo
orientativa na aplicacdo in loco dos procedimentos definidos no
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Programa de Trabalho. Trata-se do gerenciamento das operacfes de
campo. A supervisao na Execucao dos Exames deve estar preocupada
com a definicao das melhores fontes para obtencéo de evidéncias, tendo
em vista os resultados finais objetivamente pretendidos.

e Execucao de Exames

Por Execucdo dos Exames entende-se a assuncdo de
procedimentos técnicos com vistas a obtencdo dos elementos de
prova/evidéncia pertinentes, relevantes, Uuteis e suficientes ao
conhecimento do ambiente gerencial de uma Unidade auditavel — tendo
presente os objetivos definidos para o trabalho.

O auditor governamental, no exercicio de suas funcoes, tera livre
acesso a todas as dependéncias do 6rgao ou entidade auditada, assim
como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuicbes, ndo lhe podendo ser sonegado, sob
qgualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacéo.

Quando houver limitacdo da acdo do auditor, o fato devera ser
comunicado, de imediato por escrito, ao dirigente da unidade/entidade
auditada, solicitando as providéncias necessarias.

e Elaboracao do programa de trabalho

O resultado dos exames preliminares dara suporte ao programa
formal de trabalho. A elaboracdo de um adequado programa de trabalho
de auditoria exige: a determinacao precisa dos objetivos de exame, ou
seja, a identificacdo completa sobre o que deseja obter com a auditoria;
a identificacao do universo a ser examinado; a definicdo e o alcance dos
procedimentos a serem utilizados; o estabelecimento das técnicas
apropriadas; e/ou documentos de exames prévios ou outras instrucoes
especificas.

8.1.2 Conteudo do Programa de Trabalho

O Programa de Trabalho deve conter:
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a) objetivo da auditoria — identificacdo completa sobre o que se
deseja obter com a auditoria, enfatizando, dentre outros, 0os seguintes
aspectos:

* eficacia da atividade, segundo os seus objetivos;

* exame de situacOes especificas, decorrentes de determinacdes
superiores, de solicitacbes dos auditados ou de conclusdes da
propria auditoria.

b) estudo e avaliacdo dos sistemas de controle interno, contabil e
administrativo, considerando-se 0s seguintes aspectos:

* plano de organizacao e a divisao de responsabilidade;
* plano de contas;

* sistemas de autorizacoes;

 procedimentos de registros;

e eficiéncia com que as normas e procedimentos estdo sendo
seguidos;

* pessoal envolvido;
» fragilidade detectadas;
* riscos possiveis em decorréncia de fragilidades; e

* definicdo dos procedimentos de auditoria e 0 momento de sua
aplicacao.

O programa de auditoria deve ter forma logica e objetiva a fim de
possibilitar ao auditor desenvolver eficientemente os trabalhos de campo.

Este instrumental de trabalho oferece diversas vantagens, dentre
as quais destacamos:

* estabelece a forma adequada de realizac&o dos trabalhos;
» determina a seqiiéncia l6gica para consecucéao dos trabalhos;

e consigna as consideracbes feitas pelo auditor para a
determinac&o do escopo do seu trabalho.
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8.2 Plano das Atividades

Para a realizacao de suas atividades, os 6rgaos integrantes do
Sistema de Controle Interno devem estabelecer a programacao dos
trabalhos para o acompanhamento periédico permanente, e a das
auditorias para investigacoes de fatos especificos, mediante ratificacao
pela autoridade competente, contemplando os variados tipos e formas de
trabalho adotados no ambito do Sistema para melhor atender as
finalidades especificas desejadas.

A programacdo das auditorias, inspecbes, fiscalizagcdes e
avaliacbOes de resultado é de importancia fundamental, devendo ser
considerados, no seu processo de elaboragcao, os diversos fatores e
variaveis de significacao para o0 estabelecimento de prioridades na
execucao das acOes de controle, dentre os quais se destacam:

|. procedimentos a serem seguidos conforme as técnicas de
aplicacao constantes deste Manual;

IIl. homens x hora por tipo e complexidade da atividade a ser
executada;

lll. prazos a serem respeitados;

I\VV. duracéo da atividade;

V. estimativa de custos;

VI. volume de recursos a serem examinados;

VIl. complexidade e porte do 6rgao/entidade ou programa,
VIIl. formacao das equipes;

IX. perfil/qualificacéo dos auditores;

X. quantificacdo da equipe;

Xl. possibilidade de supervisao técnica;

XIl. resultados desejados;

XIII. minimizac&o de custos de deslocamentos; e
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XIV. rodizio do pessoal.

Informacbes basicas — além dos fatores e variaveis acima
mencionados, o Plano devera conter ainda as seguintes informacoes:

|. codigo da Unidade Gestora — UG — e respectiva identificacao
nominal das unidades, programas, projetos/atividades,
conveénios;

ll. definicao do tipo de atividade;

lll. definicdo das formas de realizagao;

IV. localidade - mencionar o local onde sera realizado o trabalho;
V. numero de dias previstos;

VI. periodo previsto de execucédo - mencionar os dias de inicio e
término do trabalho, em cada localidade;

VIl. equipes - mencionar as equipes necessarias a realizacédo dos
trabalhos.

8.3 Instrumentos de Trabalho

Os instrumentos e os relatorios desenvolvidos devem ser utilizados
para registrar e documentar a realizacédo e a concluséo dos trabalhos de
auditoria. Dentre os mais utilizados estdo os Papéis de Trabalho,
Solicitacdo de Auditoria, Relatorios, Registro das Constatacdes e
Parecer de Auditoria, conforme a seguir demonstrados.

8.3.1 Papéis de Trabalho

Os Papéis de Trabalho - PT sdo documentos que fundamentam as
informacdes obtidas durante a utilizacdo das técnicas de trabalho
préprias do Sistema de Controle Interno, podendo ser por ele elaborados
ou obtidos de qualquer outra fonte.

O Papel de Trabalho é a base fisica da documentacdo das
atividades de auditoria. Nele sao registrados dados da unidade, dos
sistemas administrativos operacionais ou dos programas auditados, fatos

57




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

e informacodes obtidas, as etapas preliminares e o trabalho efetuado pela
equipe responsavel, bem como suas conclusdes sobre os exames
realizados.

Nos papéis de trabalho, o auditor deve documentar todos os
elementos significativos dos exames realizados e evidenciar que sua
atividade de controle foi executada de acordo com as normas aplicaveis.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhes
suficientes para propiciar o entendimento e o suporte da atividade de
controle executada, compreendendo a documentacéo do planejamento,
a natureza, oportunidade e extensao dos procedimentos, bem como o
julgamento exercido e as conclusdes alcancadas.

Os papéis de execucao dos trabalhos constituem-se na
documentacéo de controle elaborada e/ou colhida durante o processo de
verificacbes “in loco”. Sua finalidade é embasar o posicionamento da
equipe com relacado as questdes apuradas no decurso dos exames.

Os papéis de execucao referem-se as folhas basicas do trabalho,
ao suporte nuclear da opinido de uma equipe de controle e registram os
fatos, as causas e consequéncias dos atos de uma gestéao, referentes a
um determinado periodo de tempo, permitindo o desdobramento dos
resultados dos trabalhos.

Os papéis de trabalho deverao estar acondicionados em arquivos
do tipo permanente e corrente, assim identificados:

a) 0 arquivo permanente deve conter assuntos que forem de
interesse para consulta de dados sobre os sistemas, as areas e
unidades objeto de controle, de modo que os anexos e demais
documentos sejam permanentemente revistos e atualizados a
cada exame, e 0 material obsoleto removido ou substituido seja
registrado e organizado em pasta separada;

b) o arquivo corrente de papéis de trabalho deve conter o
programa de auditoria, o registro dos exames feitos e as
conclusdes resultantes desses trabalhos e constituir um registro
claro e preciso do servigco executado em cada periodo coberto
pelos exames.
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8.3.2 Solicitacdo e Notificacdo de Auditoria

A solicitacdo € o ato para formalizar pedido de documentos,
informacgoes, justificativas e outros assuntos relevantes, realizado antes
ou durante o desenvolvimento dos trabalhos de campo.

A notificacdo é o ato para dar ciéncia ao gestor/administrador do
orgdo ou entidade examinada, no decorrer dos exames, das
impropriedades ou irregularidades constatadas ou apuradas no
desenvolvimento dos trabalhos, visando obter sua manifestacdo sobre
fatos que podem comprometer os resultados da gestdo ou resultar em
prejuizo a Fazenda Publica ou sobre outras situacdes que necessitem de
esclarecimentos formais.

8.3.3 Registro das Constatacdes

Registro das Constatactes € documento destinado ao registro das
verificacOes significativas detectadas no desenvolvimento dos trabalhos,
a ser elaborado de forma concisa, com base em cada relatorio. Objetiva
possibilitar a criacdo de um banco de dados relevantes sobre os 6rgaos
ou entidades, tais como:

a) irregularidades, deficiéncias e impropriedades; e

b) fatos que merecam exames mais profundos, em outra
oportunidade, por fugirem ao escopo dos trabalhos realizados.

8.3.4 Relatoérios

Os Relatorios sdo 0s meios instrumentais de demonstrar e
materializar os resultados dos trabalhos realizados, para levar ao
conhecimento das autoridades competentes, com as seguintes
finalidades, quais sejam:

a) a direcao, fornecendo dados ou informacfes para tomada de
decisdes sobre a politica da area supervisionada,
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b) as geréncias executivas, com vistas ao atendimento das
recomendacodes sobre as operacdes de sua responsabilidade;

C) aos responsaveis pela execucao das tarefas, para correcdo de
falhas ou erros detectados;

d) ao Tribunal de Contas do Estado, quando o resultado final dos
exames efetuados requeiram julgamento para aplicar aos
responsaveis as sancoes previstas em lei, a exemplo de multa
proporcional ao dano causado ao erario e de outras
cominacoes; e

e) a outras autoridades interessadas, dependendo do tipo ou forma
de auditoria realizada.

O Relatorio de Auditoria € um dos produtos da fiscalizacao interna
gue tem a finalidade de dar transparéncia da gestao publica por meio da
comunicacao de seus resultados.

Na estrutura do Relatorio de Auditoria, deve conter, em titulos
especificos, no que couber, a andalise e avaliacbes dos seguintes topicos:

a) falhas, irregularidades ou ilegalidades constatadas, indicando as
providéncias adotadas;

b) irregularidade ou ilegalidades que resultem em prejuizo ao
erario, indicando as medidas implementadas com vistas ao
pronto ressarcimento;

c) cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢gamentarias, nos contratos de gestdo, também, dos
programas de governo e de trabalho, apontando os atos de
gestao ilegitimos ou antiecondmicos que resultaram em dano ao
erario ou prejudicaram o desempenho da acédo administrativa e
indicando as providéncias adotadas;

d) transferéncias e recebimentos de recursos mediante convénio,
acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, bem como a
titulo de subvencéo, auxilio ou contribuicdo, destacando, dentre
outros aspectos, a observancia as normas legais e
regulamentares pertinentes, a correta aplicagcao dos recursos e
o atingimento dos colimados;
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e)

g)

h)

regularidade dos processos licitatorios, dos atos relativos a
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem como da
formalizac&o e execucao dos contratos;

politica de recursos humanos, destacando, em especial, a forca
de trabalho existente e a observancia a legislacao sobre
admissdo, remuneracdo, cessao, requisicao de pessoal e
concessoes de aposentadoria, reforma e pensao;

execucao dos projetos e programas financiados com recursos
externos contratados pelo 6rgdo, unidade ou entidade com
organismos internacionais, quanto aos aspectos de legalidade,
regularidade, economicidade, eficiéncia e eficacia, destacando
as irregularidades verificadas e indicando as providéncias
adotadas, incluindo a apuracéo, por meio de tomada de contas
especial, da responsabilidade dos gestores por quaisquer 6nus;

resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

cumprimento, pelo o6rgado, unidade ou entidade, das
determinacbes e recomendacbes expedidas pelo Tribunal de
Contas do Estado no exercicio em referéncia;

) justificativas apresentadas pelo responsavel sobre as

K)

impropriedades e irregularidades que forem apontadas;

auditorias planejadas e realizadas pela unidade de auditoria
interna, com justificativas, se for ocaso, quanto ao n&ao
cumprimento das metas previstas;

cumprimento da legislacdo aplicavel as entidades de
previdéncia privada, em especial quanto a observancia dos
limites fixados em lei e regulamento para o repasse de recursos
pela patrocinadora a titulo de contribuicdo, quanto a cessao de
pessoal e de bens, bem como quanto a regularidade de
eventuais dividas existentes entre a patrocinadora e a
patrocinada;
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m) cumprimento das normas legais, regulamentares, técnicas e
administrativas relativas a aprovacao, fiscalizacdo e da
execucao e controle de projetos;

n) atos de gestao ilegitimos ou antiecondmicos que resultaram em
dano ao fundo, o6rgao ou entidade ou prejudicaram o
desempenho da acdo administrativa no cumprimento dos
programas de trabalho, indicando as providéncias adotadas;

0) resultados da gestao dos sistemas administrativos operacionais,
guanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, com base no
desempenho da instituicdo confrontados com as metas
pactuadas.

Por sua vez, certos atributos de qualidade devem, também, ser
considerados na elaboracéo do Relatério, de acordo com a forma ou tipo
de auditoria.

As informacOes que proporcionarem a abordagem da auditoria,
guanto aos atos de gestao, fatos ou situacdes observadas, devem reunir,
principalmente, os seguintes atributos de qualidade:

Concisao — usar linguagem clara e concisa de forma que seja facil
0 seu entendimento por todos, sem necessidade de explicacbes
adicionais por parte de quem o elaborou;

Objetividade — deve conter mensagem clara e direta, a fim de que
o leitor entenda facilmente o que se pretendeu transmitir;

Conviccao — relatar de tal modo que as evidéncias conduzam
gualquer pessoa prudente as mesmas conclusées a que chegou o
auditor;

Clareza — assegurar-se de que a estrutura do relatério e a
terminologia empregada permitam que as informacOes reveladas
possam ser entendidas por quaisquer pessoas, ainda que nao versadas
na matéria;

Integridade — devem ser incluidos no relatorio todos os fatos
relevantes observados, sem nenhuma omiss&o, proporcionando uma
visdo objetiva das impropriedades/irregularidades apontadas, bem como
das recomendacoes efetuadas e conclusao;
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Coeréncia — assegurar-se de que os resultados da auditoria
correspondem aos objetivos determinados;

Oportunidade - os relatérios devem ser emitidos
tempestivamente, afim de que os assuntos neles abordados possam ser
objeto de oportunas providéncias;

Apresentacdo — o auditor deve cuidar para que 0s assuntos
sejam apresentados numa sequéncia logica, segundo os objetivos do
trabalho, de forma correta, isto €, em uma linguagem perfeita, isenta de
erros ou rasuras que possam prejudicar o correto entendimento; e

Conclusivo — o relatério deve permitir a formacao de opiniao
sobre a atuacdo dos gestores/administrativos;

Assim, o Relatério de Auditoria deve seguir os padrdes usualmente
adotados em auditoria governamental, admitindo-se, em determinadas
circunstancias, as adaptacbes necessarias, desde que contribuam na
interpretacao e na avaliacao dos trabalhos realizados.

Na emissdo dos relatorios de auditorias realizadas com base no
processo de Tomada de Contas Especial e de Prestacao de Contas das
unidades gestoras e entidades supervisionadas, é necessario ainda:

a) identificar o numero do processo, periodo examinado e a
unidade gestora ou entidade supervisionada;

b) indicar as normas que instruam o processo de Tomada de
Contas Especial ou de Prestacao de contas;

c) identificar o local em que foi realizado o trabalho de auditoria;

d) definir o objetivo da auditoria e identificar as demonstracoes
financeiras examinadas, no caso de auditoria contabil;

e) declarar que o exame foi efetuado por amostragem, na
extensdo julgada necesséaria e de acordo com as normas de
auditoria aplicaveis ao servico publico;

f) comentar sobre a extensao dos trabalhos;
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g) comentar sobre as unidades administrativas internas,
evidenciando, se for o caso, as deficiéncias e ineficacia dos
sistemas;

h) relatar sobre o cumprimento, ou n&o, das diretrizes
governamentais e normas legais vigentes;

|) comentar sobre a eficiéncia e eficacia na gestao dos recursos,
observando os planos, metas e orcamentos, bem assim a
legalidade, legitimidade e oportunidade na realizacdo das
despesas;

]) apresentar, caso seja necessario, recomendacdes visando a
correcado das falhas verificadas durante o exame;

k) comentar sobre a implementacdo das recomendacdes de
relatorios de auditoria anteriores e/ou diligencias do TCE; e

) concluir, opinando sobre a regularidade ou irregularidade da
gestdo dos recursos utilizados pelos responsaveis pela unidade
gestora ou entidade supervisionada.

O quadro a seguir apresenta uma sintese dos componentes do
Relatério de Auditoria. Esta relacdo é exemplificativa, podendo variar em
funcao da natureza da auditoria ou do objeto auditado.

QUADRO 02: Elementos Componentes do Relatorio de Auditoria

¢ Capa
¢ indice

¢ Informacdes (identificacdo da entidade e/ou programa e do (S)
gestor (es)).

¢ Introducao

= QObjetivo (natureza da auditoria, periodo, n.° do processo)

= Visdo Geral do Programa (antecedentes do programa auditado
e modelos descritivos levantados no planejamento da auditoria
— marco logico, insumo-produto ou condicdes ambientais)

= Alcance ou abrangéncia da auditoria

= Fontes de critérios

= Procedimentos e estratégias metodologicas
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» LimitacOes
¢ Resultado da Auditoria

» Formalizacdo do processo

= Apreciacao das contas (por outras instituicbes de auditoria)

» Unidades administrativas internas (organizacao e avaliacao das
atribuicoes)

= Avaliacédo de desempenho

= Circunstancias especificas (tendo como titulos ou subtitulos a
denominacao dos achados de auditoria)

= Acompanhamento das auditorias anteriores

¢ Conclusao
¢ Anexos

8.3.4.1 Modelos de Papéis de Trabalho e Relatorios

» Papeis de Trabalho

O papel de trabalho € o documento utilizado para orientar a
realizacdo dos trabalhos a serem desenvolvidos e a elaboracao dos
relatorios, conforme modelo abaixo.

PAPEL DE TRABALHO

ORGAO

OBJETO DE AVALIACAO

LINHA DE PROCEDIMENTO

DESCRICAO DOS EXAMES E CALCULOS

COMENTARIOS
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[CGE  |[NOTAS PARA REDACAO DO RELATORIO

CONDICAO FUNCIONAL

CRITERIOS

EFEITOS/RISCOS

CAUSAS

OPINIAO DO ORGAO OU ENTIDADE

CONCLUSAO
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RECOMENDACAO

> Relatorios

Os relatérios sao produtos das técnicas de auditoria, inspecao,
fiscalizacao e avaliacdo de resultados, nominados de:

a) Relatério Auditoria;

b) Relatério de Inspecéo;

c) Relatério de Fiscalizacéo;
1. Prestacdo de Contas Mensal;
2. Tomada de Contas Especial,

3. Adiantamento/Suprimento de Fundos; e
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4. Convénios Concedidos

8.3.4.1.1 Relatoério de Auditoria

PROCESSO N.° : 200X XXXX XXXXXX
INTERESSADOS . Secretaria ...

UNIDADE GESTORA - UG T XXXXX

EXERCICIO FINANCEIRO . 200x

ASSUNTO . Prestacao de Contas Anual
TIPO DE AUDITORIA . Avaliacao da Gestao

RELATORIO DE AUDITORIA N.° xx/200x

Nos termos do inciso XI do artigo 4° da Lei n.° 1.415/2003 e
consoante disposi¢cOes contidas na Instrucdo Normativa n.° 006/2003 do
TCE-TO, procedemos a andlise da Prestacdo de Contas Anual da
Secretaria ..., destacando, entre outros, 0S seguintes aspectos mais
relevantes:

2. O processo esta composto de todas as pecas relacionadas no art. xx
da Instrucdo Normativa n® 006/2003.

3. Os Relatérios e Demonstrativos contabeis de natureza orcamentaria
e financeira séo resultantes dos fatos ocorridos e dos atos praticados,
no periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro de 2004, pelos
responsaveis indicados e evidenciam os resultados da gestdao dos
recursos consignados na Unidade Orcamentaria.

3.1 As despesas realizadas estdo detalhadas por categoria econémica e
fonte de recursos na forma dos quadros a seguir:

CATEGORIA ECONOMICA | AUTORIZADA | EXECUTADA %

Despesas Correntes
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Despesa de Capital

TOTAL

FONTE DE RECURSOS AUTORIZADA | EXECUTADA | %
000 — Recursos Ordinarios
TOTAL

3.1.1 Os resultados demonstrados nos quadros acima indicam um .....
percentual de utilizacdo das dotacdes autorizadas pela Lei Orcamentaria
Anual.

3.2 A execucéo financeira no ambito da Unidade Orcamentéaria obedece
a programacao e ao cronograma de desembolso mensal com base no
saldo financeiro remanescente na ordem de R$ ... e nas quotas
orcamentario-financeiras repassadas pelo Tesouro Estadual no valor de
R$ ...

3.3 Os bens patrimoniais da Unidade Orcamentaria, no valor de R$ ...,
embora tendo sido adquiridos com recursos préoprios, foram
desincorporados e transferidos para a Unidade ....

3.4 As contas Banco Conta Movimento e de Almoxarifado indicam a
inexisténcia de movimento e saldo no exercicio de 2004.

3.3.3 As contas do passivo circulante totalizam um saldo de R$ ...,
correspondentes as inscricdes em restos a pagar e consignacoes.

3.3.4 As contas do exigivel a longo prazo registram saldo da divida
fundada no valor de R$ ... referente ao parcelamento com o INSS que,
inobstante pagamento efetuado no exercicio de 2004 no valor de R$ ...,
foi acrescida em decorréncia de atualizagdo monetaria de RS ...,
permanecendo, para 0 ano seguinte, um total de R$ ....

4. Os aspectos relativos a legalidade e regularidade dos atos e
procedimentos adotados na aplicacdo dos recursos publicos, incluidos
os licitatorios, bem como a comprovacdo da existéncia dos bens
adquiridos e da execucdo fisica dos servicos contratados, foram
acompanhados e considerados regulares pelos agentes do Nducleo
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Setorial de Controle Interno da ..... na conformidade do Informe de
Regularidade, as fls. xx a xx.

5. Ressalte-se, por oportuno, que, em funcdo da recente sistematica
implantada pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado, a xxxx Diretoria
de Controle Externo - DCE realizou, no periodo de xx de xxxxxx a xx de
xxxxxxx de 200x, auditoria de regularidade com abrangéncia do exercicio
em analise.

5.1 Conforme demonstradas no Relatorio da xxxxx DCE, as falhas
apontadas, na sua maioria, de natureza formal, foram, em parte,
recomendadas ao Gestor quanto as respectivas correcdes. Essas bem
como outras ocorréncias apontadas foram justificadas, ao Egrégio
Tribunal de Contas, cujas justificativas, a nosso ver, esclarecem 0s
guestionamentos da auditoria.

6. O desempenho institucional das atividades, dos servicos
publicos, dos programas e acdes governamentais, a cargo da Unidade
Orcamentaria, esta demonstrado atraves do Relatorio de Gestéo, as fls.
XX a Xx, exigido pela ja citada IN n° 006/93 TCE.

6.1 O Relatorio de Gestao de que trata a IN n® 006/93 TCE aponta o0s
niveis de resultados quanto a efetividade dos programas e a eficiéncia
dos projetos, atividades, processos e produtos desenvolvidos com base
nas metas e nos indicadores estabelecidos no PPA/200x/200x.

6.1.1 As metas estdo compreendidas em 1 (um) programa de apoio
administrativo, 1 (um) programa de previdéncia social, xx programa
finalistico e um xx programa de gestao de politicas publicas, envolvendo
um total de xx acdes de natureza atividade e xx de natureza projeto.

6.1.2 No que se refere ao cumprimento das metas previstas nos
programas e suas acoes, as demonstragcoes indicam a realizacdo de xx
acoes.

6.1.3 Quanto as acOes implementadas, a avaliagdo dos resultados
baseou-se nos indices de gestdo orcamentario-financeira e de
produtividade, explicitando um xxxx grau de eficiéncia.

6.1.4 Nao houve registro de transferéncia de recursos financeiros, nem
recebimento de recursos da Uniéo.
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7. No que pertine a forca de trabalho, foi informado, como
demonstrados as fls. xx, que o quadro de pessoal do registra somente
uma despesa liquida com aposentados, pensionistas e serventuarios da
justica no valor de R$ ....

8. Com essas consideragcdoes, tendo em vista que nao foram
evidenciados atos e fatos da Gestdo em apreco que pudessem
comprometer ou causar prejuizo ao Erario Estadual, concluimos pela
REGULARIDADE das contas apresentadas pelos responsaveis XXxxxx
XXXX XXXXXX, XXXXX XXXXXXXX XXXX XXXXX € outros relacionados neste
processo as fls. xx.

COORDENADORIA DE SUPERVISAO DO CONTROLE INTERNO,
aos xx dias do més de xxxxxx de 200x.

Agente de Controle Interno Agente de Controle Interno

De acordo. Encaminhe-se ao Senhor Diretor de Supervisdo do Controle
do Interno.

Coordenador de Supervisao do Controle Interno

8.3.4.1.2 Relatorio de Inspecao

ORGAO/ENTIDADE
. Analise de proc. De compras/servigcos
OBJETIVO e Inspecédo na Comissdo Especial de
Licitac&o e na Central de Precos
PERIODO DE REALIZACAO : XXIXX a Xx/xx/200x
PERIODO DE ABRANGENCIA : xx/xx a xx/xx/200x
EQUIPE DE INSPECAO ;
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1 - INFORMACOES SOBRE A ENTIDADE

1.1 Natureza Juridica: Secretaria/Autarquia/Fundacao/Empresa Publica

1.2 Endereco: A Secretaria ... estd localizada na Esplanada das
Secretarias - Praca dos Girassaois.

1.3 Nomes e Cargos dos Dirigentes:

NOME CARGO

Secretario

Diretor de Financas

Diretor de Administracao

Coordenador Financeiro

Coordenador Administrativo

Responsavel pelo Almoxarifado

Coordenador de Patrimonio

Coordenador do Nucleo Setorial
de Controle Interno

1.4 Componentes do Nucleo Setorial de Controle Interno:

SERVIDOR CARGO

Agente de Controle Interno

Agente de Controle Interno

Agente de Controle Interno

Agente de Controle Interno

1.5 Ato de Criacao e Objetivos — A Lei n° x.xxx, de xx de XxXxxxxxx de
XXXX, em seu art. X° estabelece que para receberem 0s recursos para
cobertura das acdes e servicos de xxxxx a serem implementados os
Estados deverdo contar com 0 XXXXX XX XXXXX. ASSimM, 0 XXXXX XXXXXXXX
XX xxXxxx foi instituido pela Lei n° xxx, de xx de julho de xxxx, e de acordo
com o seu art. x° tem por objetivo criar condi¢cbes financeiras e de
geréncia dos recursos destinados ao desenvolvimento das acbes de
XXXXX.
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As atividades da Secretaria ... tem como fundamentacao legal a
legislacdo do XXxXXXXX XXXXX XX XXxXX, destacando-se entre elas a Lei n°
X.Xxx, de xx de dezembro de xxxx, que dispOe sobre a participacao da
comunidade e transferéncias intergovernamentais.

Criacdo: Medida Provisoria n° xx, de XXxxxxo de XXxX

Estrutura Basica: Decreto n° 1.532, de 19 de junho de 2002

Missdo do Orgdo: viabilizar, desenvolver e garantir o cumprimento das
politicas de xxxxx, para promocao e melhoria da qualidade de vida da
populacao do Estado do Tocantins.

6. Quadro de Pessoal — A Secretaria .... possui no seu quadro de
pessoal xxxx servidores, sendo: xxxx efetivos, xxxx comissionados e xxx

efetivos comissionados.

6.1 — Efetivos

CARGO Qtd. CARGO Otd.

6.2 — Comissionados

CARGO Qtd. CARGO Otd.

6.3 — Efetivos Comissionados

CARGO Qtd. CARGO Otd.
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7. Recursos Orcamentarios para 200x - O total de recursos
financeiros orcados para o exercicio de 200x é de R$ 000.000.000,00
(XXXX XXXX XXXxXX), distribuidos conforme quadro a seguir:

ORCAMENTO PARA O EXERCICIO DE 200x

FONTE DESCRICAO DA FONTE AUTORIZADO REQ.II'_IIéZADO

000 |RECURSOS ORDINARIOS 000.000.000,00/000.000.000,00

050 |TRANSFERENCIA DA 000.000,00 00.000,00
INICIATIVA PRIVADA

080 |RECURSOS DE CONVENIOS| 00.000.000,00/ 0.000.000,00
COM ORGAOS FEDERAIS

088 |OPERACOES FINANCEIRAS 00.000,00 00.000,00
NAO REEMBOLSAVEIS -
INTERNAS
090 |SERVICOS .... 00.000.000,00| 00.000.000,00
TOTAL 000.000.000,00{000.000.000,00

Il - DAS CONSTATACOES

8. Da Analise dos Processos - A Inspecdo teve como objetivo a
verificacdo dos procedimentos para compras € servicos no ano em
curso, especialmente apos o0 més de xxxxx/200x.

A situacdo foi contornada com a rescisdo do Termo de Parceria
junto a xxxxx, assumindo a Secretaria ... 0 gerenciamento dos 14
XXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX do Estado para restabelecer o fornecimento de
XXXXXXXXXXXX € voltar a normalidade os atendimentos XXXXXXXXXXXX.

Na esteira desse acontecimento, foram adotados diversos
procedimentos que n&o coadunam com a Administracdo Publica,
contrariando principios como o da legalidade e da isonomia, com
citacOes embasadas, sempre, na urgéncia e na emergéncia para
justificar aquisicdes e servigcos fora do rito proprio da licitacao.
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Ocorre que vem se perpetuando a pratica de dispensa de licitacdo
para parcelas de uma mesma compra ou servigco que somadas supera o
limite previsto na norma, bem como de reconhecimento de despesas
assumidas antes da autuacao do processo, como demonstra a analise
de processos dos meses de xxxxx e xxxxx/200x, quando o impasse
gerado em xxxxx/200x ja havia se resolvido.

9 — Processos Analisados

9.1 — Prestacdo de Servigcos/Aquisicao de Material (Decisao da
Justica Federal)

Processos Analisados: 001365, 001395, 001436, 001448, 001452,
001453, 001752, 001830, 001855, 001856, 001860, 001867, 001873,
001951, 001989, 002083, 002127, 002128, 002150, 002184, 002186,
002211, 002224, 002331, 002338, 002344, 002355, 002358, 002483,
002484, 002488 e 002489. Historico: Pagamento de despesas com
manutengao dx XXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX, em conformidade com as
Decisbes n°s. 39/2004 e 41/2004 da Justica Federal.

Classificagcdo Orcamentaria: 00.000.0000.0000
Fonte: 90 XXXX XXXX

Resultado da Analise:

- Nao consta dos processos os demonstrativos das Notas Fiscais de
fornecedores de materiais e medicamentos, adquiridos pela xxxxx no
periodo de xxxxxxx/200x a xxxxxxxxx/200x, apresentados nos Anexos |
e Il, conforme disposto na Clausula Segunda, inciso Il, alinea “a” - “i” e
“Ii” do Termo de Rescisdo. Como subsidio a apreciacido da regularidade

dos pagamentos, deve-se juntar aos processos os referidos anexos.

- N&o consta dos processos Termo de Reconhecimento, firmado pela
Autoridade da xxxxx, relativo as obrigacdes de pagamento assumidas,
justificando e confirmando o direito do credor.
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- No Processo 002489 - NL 4862 - a despesa de R$ 000,00 foi
classificada indevidamente no subitem 78 (Material de Expediente e
Ensino), quando o correto no subitem 00 (Pecas ...).

- Ha processos instruidos com alguns documentos em papel de fax, ja
ilegiveis, impossibilitando a leitura e dificultando a analise.

- No Processo 001830, as fls. xxx, o valor constante da Autorizacao de
Pagamento (Anexo IV) €& maior R$ 00.000,00 do que o valor
efetivamente pago.

- Existéncia de material permanente sem tombamento (NF n° 1578, fls.
xxx do Processo 001752 e NF 1470 — fls. xxx e NF 1695 — fls. xxx do
Processo 001830).

-O campo “especificacdo” nas Notas de Empenho tem sido,
invariavelmente, descrito de forma muito sucinta, ndo permitindo uma
definicao clara e precisa dos bens e servi¢os contratados.

- Nos carimbos de atesto de varios processos constam que 0s materiais
destinam-se ao Almoxarifado, sendo que o evento utilizado para
liguidacédo refere-se a consumo imediato — 510038, quando o correto
seria 510052 — Material de Consumo - Almoxarifado.

9.2 — Material de Consumo

Processos Analisados: 000520, 000563, 000587, 000654, 000741 e
000777

Histérico: Aquisicdo de Material de Limpeza para Manutengao Xxxx
XXXXXXXXX XX XXXXXXXKXX

Classificagao Orcamentaria: 00.000.0000.0000

Fonte: 00 Extra-Cota

Resultado da Analise:

- Em todos os processos ha justificativa da urgéncia nas aquisicoes e a
concordancia da Comissao de Licitacdo em dispensar a compra pelo
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Sistema Internet, sem atentar para o fato de que a competéncia para a
dispensa, em ato motivado, € do ordenador de despesa, conforme art.
31 do Decreto n° 2.349/05, além de que o0s processos analisados
foram todos autuados no més de xxxxx/200x, no periodo de xx a
xx/xx/200x, perfazendo o total de R$ 00.000,00, e referem-se a
parcelas de uma mesma compra que poderia ser realizada de uma so6
vez, mediante procedimento licitatorio.

- A urgéncia nas aquisicOes para regularizacdo do abastecimento dxx
XXXXXXXXX, declarada em memorando da Diretoria de Administracao,
ficou descaracterizada pelo largo espaco de tempo decorrido no
andamento dos processos.

- Todas as compras foram realizadas junto a empresa XXXXXX
XXXXXXXXXKXKXXXK X XXXXXXXXXXXXX LTDA, apesar de ter ficado
evidente nos orcamentos constantes dos autos que determinados
itens de concorrentes estavam ofertados em valor inferior ao da
aquisicao realizada, como no caso do Processo 000563, no valor de
R$ 0.000,00, que em 4 itens o preco ofertado pelo concorrente
representava economia de R$ 0.000,00. Também, n&o foi considerada
a informacao do XXXXXXXX XX XXXXXxxxxX de Gurupi, as fls. x e xx do
Processo 000777, de que o consumo dos produtos da XXXXXX, para
surtir efeito, € maior, tornando o processo de limpeza mais oneroso, e
de baixa qualidade, provocando manchas no piso.

- Ajustificativa do XXXXXXXX XXXXXXXX XX Paraiso do Tocantins, as fls. xx
do Processo 000587, afirmando que os produtos sao utilizados em
consignacao com o fornecedor (XXXXXX), sugere que 0S mesmos Sao
consumidos antes mesmo da autuacéo do processo de compra, 0 que
inviabiliza o procedimento normal de concorréncia, contrariando o
disposto no art. 3°, § 1°, inciso | da Lei n° 8.666/93.

- A data da elaboracdao do orcamento da empresa selecionada
(XXXXXX), as fls. x do Processo 000654, é posterior as datas insertas
no Anexo lll, na ND e na solicitacéo de liberacé&o para compra direta —
MEMO n° xx/200x da Diretoria de Administracdo —, onde nestes
constam o exato valor (R$ 0.000,00) do orcamento que naquela data
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ainda ndo havia sido elaborado, sugerindo indicio de direcionamento
da compra e utilizagcdo dos produtos antes da montagem do processo.

- O Evento 510038, que caracteriza a liquidacdo de despesas com
material de consumo para uso imediato, foi utilizado em todos os
processos, independentemente do valor, quando o correto seria
utilizar o evento “510052 - liquidacdo de despesas com material de
consumo com transito pelo Almoxarifado”, de forma a permitir o
controle do estoque e a necessidade de reposicao.

9.3 — Dispensa de Licitacao — Inciso IV da Lei n° 8.666/93

Processo Analisado: 200x 0000 001162

Historico: Aquisicdo de Material de Limpeza para Manutencdo Xxxx
XXXXXXXXX XX XXXXXXXXXX

Valor: R$ 00.000,00

Classificagdo Orcamentaria: 00.000.0000.0000

Fonte: 00 Extra-Cota

Resultado da Analise:

- Constata-se que o Gestor, as fls. xx e xx, justificou a dispensa de
licitacdo em funcdo da necessidade emergencial, configurada na
urgéncia da aquisicao do material para SUprir 0 XxXxxXxxxx XX XXXXXXXXXX
de Araguaina, enfatizando a sua autonomia para atender o melhor
interesse da Administracao e afirmando que os precos dos materiais a
serem adquiridos estavam compativeis com os valores de mercado.
Contudo, comparando os precos dos produtos abaixo, da Empresa
XXXXXX, que foram adquiridos por meio do processo sob analise, aos
precos unitarios desses mesmos produtos adquiridos da mesma
empresa € no mesmo periodo, por meio dos processos 000636 e
002434, também da XXXXX, observa-se que houve superfaturamento,
conforme demonstrativo abaixo:

PROC. N°
000636 — NE |DIFERENCA
PROC. EM
PRODUTO ANALISE 01094 e PROC.

N° 002434 — NE
04912
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Desinfetante Floral 5 R$ R$ 51,00 82,90%
Its. 93,28

Sabonete Liquido 20| R$ 136,00 R$ 35,00 288,57%
Its.

Alvejante Texspar 50| R$ 219,00 R$ 42,00 421,42%
Its.

Amaciante Texspar| R$ 325,00 R$ 39,00 733,33%
AM 50 lts.

Neutralizador Texspar| R$ 403,00 R$ 41,00 882,92%
AC 50 lts.

9.4 — Aquisicao de Combustiveis

Processos n° 200x 0000 002435

Historico: Aquisicao de Combustivel para consumo a servigo do XXXXXXXX
XX XXXXXXXXXX de Xambioa

Classificacao Or¢camentaria: 00.000.0000.0000

Fonte: 90 XXX XXXXXX

Resultado da Analise:

- Consta dos autos, as fls. x, solicitacdo a Comissao de Licitacdo para
dispensa de cotacdo pelo Sistema Internet, quando a competéncia para
emissdo desse ato € do ordenador de despesa, conforme preceitua o
art. 31 do Decreto n° 2.249/05.

- A Diretoria do XXXXXXXX XX XXXXXxxXxX de Xambioa, as fls. xx, ao
justificar o motivo da Nota Fiscal n° 356 ter sido emitida na mesma data
da Nota de Empenho, registrou informacdo de que o consumo do
combustivel ocorreu no més anterior, ou seja, antes mesmo da
autuacao do processo, contrariando o disposto no art. 60 da Lei n°
4.320/64.

9.5 — Reconhecimento de Despesa (Empresa ...)

Processo n°® 200x 0000 001647
Descricao do Material: Material de Consumo
Classificacdo Orgcamentaria: 00.000.0000.0000

79




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

Fonte 90
Valor: R$ 00.000,00
Credor: XXXOXXXXX XXXXXXXX XXXX XXXXX Ltda

Resultado da Analise:

- Da Autuacao — Deve-se alterar no Sistema Protocolo o nome do credor
e o0 valor, bem como descrever melhor o campo denominado
“Assunto”.

- Nao consta dos autos termo especifico da Autoridade da XXXXX
reconhecendo as despesas realizadas, conforme indicado no Parecer
n° 1026/0x, as fls. xx.

- Existem rasuras nas datas do Atesto de algumas Notas Fiscais (verso
das fls. xx e xx).

9.6 — Compra Sistema Internet / Material de Consumo

Processo n° 200x 0000 001232

Descricao do Material: Material de Consumo
Classificacao Or¢camentaria: 00.000.0000.0000
Fonte 00 — Extra-Cota

Valor: R$ 0.000,00

Credor: XXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXX XXXXX Ltda

Resultado da Analise:

- Da Autuacao — Deve-se alterar no Sistema Protocolo o nome do credor
e o valor, bem como descrever melhor o campo denominado
“Assunto”.

- Embora conste dos autos Relatorio xxxxx (fls. xx) indicando aumento dx
XXXX XX XXXXXXXXXXX XXXXXX, @ indicacdo nao foi considerada, tendo
sido direcionada a cotacdo para a formula XXxX XX X.XXX X, sem
nenhuma justificativa.

- O valor lancado na Internet, através da OCO000xx - R$ 00,00 -, é
significativamente superior ao valor estimado pela Coadm-Ox da
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Secretaria dx ..., no Relatério de Estimativa de Preco, a fls. xx - R$
00,00 -, sem qualquer justificativa.

9.7 — Contrato de Locacao e Assisténcia Técnica

Processo n° 200x 0000 000515

Historico: Locacao e Assisténcia Técnica de Equipamentos para os 14
XXXXXXXXX XX XXXXXKKXKXXXX XX XXXXXX

Classificagcdo Orcamentaria: 00.000.0000.0000

Fonte 00 — Extra-Cota

Valor: R$ 0.000,00

Credor: XXXXXXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXXXX XX XXXXX S/A

Resultado da Analise:

- Embora o Parecer da Assessoria Juridica, as fls. xx e xx, tenha citado o
art. 24, inciso Il, a base legal mais apropriada para esta contratacao
encontra-se consubstanciada no art. 25, inciso |, da Lei 8.666/93, posto
qgue, no Estado do Tocantins, a XXXXXXX XXXXX XXXXXxX € fornecedora
exclusiva de gases medicinais e de assisténcia técnica aos
equipamentos e instalacdes centralizadas, conforme atestado fornecido
pela Federacdo das Associacbes Comerciais e Industriais do Estado do
Tocantins — FACIET, as fls. xx, devendo o procedimento licitatorio ser
Inegixido, por inviabilidade de competicdo, mediante ato motivado
assinado pelo ordenador de despesa.

- Quando da assinatura do Contrato o Certificado de Regularidade junto
ao FGTS encontrava-se vencido.

- As Notas Fiscais n°s. 2468, 2467, 2460 e 2459, as fls. xx a xx, foram
emitidas anteriormente a data da assinatura do Contrato,
caracterizando despesas realizadas antes da contratacao.

- Nao foi baixado o ato autorizativo da lavratura do Contrato.

- Nao foram anexadas aos autos a NL5419 e a PD4705, canceladas.
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- As AutorizacGes de Pagamento (Anexo IV ao Decreto n° 2.349/05), as
fls. xx, xx e xxx, totalizam R$ 00.000,00, sendo que o valor
efetivamente pago é de R$ 0.000,00.

9.8 — Reconhecimento de Despesa (Empresa)

Processos Analisados: 002654, 002835, 002980, 003016, 003158,
003170, 003177 e 003189, autuados em xxxxx/200x, somando a
importancia de R$ 00.000,00;

Autuados em xxxxx/200x: 003362, 003372, 003656, 003658 e 003660,
perfazendo o montante de R$ 00.000,00

Classificagdo Orgcamentaria: 00.000.0000.0000

Credor: XXXXXXXX = XXXXXXXX XX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX Ltda

Resultado da Analise:

- Da Autuacéo — Deve-se alterar no Sistema Protocolo o nome do credor
e o0 valor, bem como descrever melhor o campo denominado
“Assunto”.

-Nao consta Termo de Reconhecimento de Despesa, nos processos
002654, 002835, 003016, 003170, 003177, 003189, 003362, 003656 €
003372, relativo as obrigacbes assumidas, ressaltando-se que 0s
pagamentos ja foram efetuados.

-No campo “especificacdo” das Notas de Empenho a descricdo nao
permite uma definicAo clara e precisa dos materiais/servicos
contratados, devendo ser melhor detalhada.

- Nos carimbos de atesto de varios processos constam que 0s materiais
destinam-se ao Almoxarifado, sendo que o evento utilizado para
liquidac&o refere-se a consumo imediato — 510038, quando o correto
seria 510052 — Material de Consumo - Almoxarifado.

- Os “Atestos” no verso dos documentos fiscais ndao expressam o real

destino e a finalidade dos materiais adquiridos e/ou dos servigos
contratados.
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- Ha processos instruidos com alguns documentos em papel de fax, ja
llegiveis, impossibilitando a leitura e dificultando a analise.

- Observa-se que no més de xxxxx/200x ja havia se dissipado a situacao
gue serviu de base para fundamentacao das aquisicOes de materiais e
Servigos XXXXXXXXXXxX sem a observancia do disposto no art. 2° da Lei
n° 8.666/93, com o impasse gerado pela rescisdo do termo de parceria
com a XXXXX — XXXXXX resolvido e as verbas do convénio liberadas
ao Estado, ndao mais justificando o descumprimento das normas de
licitagdo, como no caso dos processos sob referéncia, que somados
ultrapassam o valor para dispensa do procedimento licitatorio.

9.9 — Processo n° 200x 0000 002162

Assunto: AQUISICA0 de XXXXXXXXXXXX XxXXX Paraiso do Tocantins
Credor; XXXXXXXX — XXXXXXXX XX XKXXKXXKXXXXX. XXXXXXXXXX

Resultado da Analise

- As Notas Fiscais n°s. 001926, 0187979, 004014, 002783, 12636,
12678, 002070, 052542 e 052835 foram emitidas e os produtos
entregues antes mesmo da autuacao do processo, sem justificativa.

- Nao foi atendido o disposto no Decreto n° 1.124, de 13/02/2001, ou
seja, nao foi utilizado o Sistema de Compras via Internet, como também
ndo ha ato do ordenador de despesa autorizando a dispensa de
licitacdo (art. 31 do Decreto n° 2.349/05).

9.10 - Servicos de Manutencao de Equipamentos XXXXXX-
XXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXK XX XXXXXXXXXX

Processos Analisados: 003464, 003634, 003473 e 003484
Credor: XXXXXXXX — XXXXXXXX XX XXXXXKXXXXXX XXXXXXXXXXXX Ltda.

Resultado da Analise:

- Contratos assinados com as seguintes certidbes vencidas:
Regularidade do FGTS — CRF e Negativa de Débitos Tributarios junto a
Fazenda Publica Municipal e a Fazenda Publica Estadual.

83




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

- Nos contratos 003634, 003473 e 003484 houve proliferacdo de Notas
de Empenho e a modalidade “ordinario” foi indicada incorretamente. O
correto seria emitir uma unica Nota de Empenho, na modalidade
“global”.

9.11 — Aquisicdo de Material Permanente

Processo n°: 200x 0000 000453

Descricdo do Material: Equipamentos de Informatica (02 Estacbes de
Trabalho Pentium IV 2.4 e 02 Impressoras Laser 20 PPM)

Classificagdo Orcamentaria: 00.000.0000.0000

Fonte: 00 — Extra-Cota

Valor Estimado: R$ 0.000,00

Modalidade de Licitagao: Pregdo Presencial n° xxx/200x

Data da Adjudicacao: xx/xx/200x

Valor da Adjudicacao: R$ 0.000,00, em favor da Empresa XXXXXXXX
XXXXXXXXX LTDA

Resultado da Analise:

- O Contrato com a empresa vencedora ja foi firmado e a Nota de

Empenho emitida, sendo que, até a presente fase, todas as exigéncias
legais foram cumpridas e os procedimentos administrativos observados.
No entanto, considerando que houve necessidade de revisao do lote
em face do cancelamento do pregdo de n° xxx/200x, devido o0 preco
ofertado ter sido bem acima da estimativa, € recomendavel que o
Nucleo Setorial de Controle Interno e o Setor Financeiro da XXXXX
estejam atentos para que 0S equipamentos sejam submetidos a
ratificacdo das especificacbes pela area de Tecnologia da Informacéo
da Superintendéncia de Informatica, antes da liquidacdo/execucao do
pagamento.
Observa-se que o melhor preco ofertado, tanto no Pregao xxx como no
xxx, foi da Empresa XXXXXXXX XXXXXXXXX LTDA, porém com
diferenca de quase 100% entre um e outro (reducdo de R$ 00.000,00
para R$ 0.000,00).
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- Observa-se, também, que cabe a Autoridade da XXXXX apenas
homologar a licitacdo, pois que a adjudicacdo € incumbéncia do
Pregoeiro (art. 1° do Decreto n° 2044/04 e art. 3°, Inciso IV da Lei
Federal n° 10.520/02, respectivamente).

- O histérico na autuacao — fl. xx — esta com destinagao incorreta. Deve-
se retificar o nome Araguaina para Gurupi.

Processo N°: 200x 0000 000499

Descricdo do Material: Equipamentos de Informatica (01
Microcomputador Pentium IV 2.4, 01 Impressora Laser 20 PPM e 01 No
Break)

Classificacao Orcamentaria: 00.000.00000000

Fonte: 80 — Recursos de Convénios com Orgéos Federais

Valor Estimado: R$ 0.000,00

Modalidade de Licitac&o: Pregao Presencial n°® xxx/200x

Data da Adjudicacéo: xx/xx/200x

Valor da Adjudicacdo: R$ 0.000,00, em favor das Empresas — XXX
XXXXXXXXXXX LTDA € XXXXXXXX XXXXXXXXX LTDA

Resultado da Analise:

- Da Autuacao - Assim que conhecidas as Empresas vencedoras, deve
ser alterado no Sistema Protocolo o nome do credor e o valor, bem
como classificar melhor o campo denominado “Assunto”.

- Anexar aos autos a Copia do Plano de Trabalho e do Convénio Fundo
de Multivacinacao, que deu origem aos recursos.

- Na autorizacdo do Senhor Governador, no Anexo lll, as fls. xx, nao
consta o equipamento No Break e seu valor.

- Deve-se evitar a reutilizacdo de numero de edital. O numero do Pregéao
Presencial revogado em xx/xx/xx foi reutilizado no Pregdo Presencial
gue teve éxito, as fls. xxx, datado de xx/xx/xx.

- O contrato com as empresas vencedoras foram firmados e as notas de
empenho emitidas, sendo que, até a presente fase, as exigéncias legais
foram cumpridas e os procedimentos administrativos observados. No
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entanto, considerando que houve necessidade de revisdo do lote em
face do cancelamento do Pregdo de n° xxx/200x, devido o preco
ofertado ter sido acima da estimativa, € recomendavel que o Nucleo
Setorial de Controle Interno e o Setor Financeiro da XXXXX estejam
atentos para que os equipamentos sejam submetidos a ratificacdo das
especificacdes pela Area de Tecnologia da Informacdo da
Superintendéncia de Informética, antes da liquidacao/execucdo do
pagamento.

- Observa-se que o melhor preco ofertado, tanto no Pregao xxx/200x de
xX/xx/200x como no Pregao xxx/200x de xx/xx/xx, foi da Empresa XXX
XXXXXXXXXXX, porem com diferenca de quase 293% entre um e
outro (reducédo de R$ 00.000,00 - microcomputador e impressora - para
R$ 0.000,00 - microcomputador, impressora e no break ).

- Observa-se, também, que cabe a Autoridade da XXXXX apenas
homologar a licitacdo, pois que a adjudicacdo € incumbéncia do
Pregoeiro (art. 1° do Decreto n° 2044/04 e art. 3°, Inciso IV da Lei
Federal n° 10.520/02, respectivamente).

- O numero da ND de bloqueio constante no Extrato de Contrato da
Empresa XXX xxxxxxxxxxx Ltda, as fls. xxx, esta em desacordo com a
ND acostada aos autos as fls. 09, bem como no Contrato n° xxx/200x,
as fls xxx.

- Falta assinatura do Ordenador de Despesa nas Notas de Empenho, as
fls. XXX e XxXx.

- Falta carimbo e assinatura no atesto da NF 003573, de 12/08/04, da
Empresa XXXXXXXX XXXXXXXXX Ltda.

- Recomenda-se o encaminhamento dos autos a Superintendéncia de
Informéatica para emissdo de Parecer Teécnico, anexar Termo de
Recebimento de Material e Tombamento dos bens adquiridos.
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Processo n° 200x 0000 000424

Descricdo do Material: Equipamentos de Informatica (01 Projetor de
Multimidia, 02 Microcomputadores Pentium IV 2.4 GHZ e 01 Impressora
Laser 20 PPM)

Classificacao Or¢camentaria: 00.000.0000.0000

Fonte: 90001635 XXX-XXX/XX

Valor Estimado: R$ 00.000,00

Modalidade de Licitac&o: Pregao Presencial n® xxx/200x

Valor da Adjudicacdo: R$ 0.000,00, em favor das Empresas — XXX
XXXXXXXXXXX LTDA (R$ 0.000,00) 8 XXXXXXXX XXXXXXXXX LTDA
(R$ 0.000,00).

O lote contendo o Projetor de Multimidia foi cancelado, devido a oferta
ter sido acima do valor estimado.

Resultado da Andlise:

- Da Autuacao - Assim que conhecidas as Empresas vencedoras, deve
ser alterado no Sistema Protocolo o nome do credor e o valor, bem
como descrever melhor o campo denominado “Assunto”.

- O contrato com as empresas vencedoras foram firmados e as notas de
empenho emitidas, sendo que, até a presente fase, as exigéncias legais
foram cumpridas e o0s procedimentos administrativos observados.
Entretanto, € importante observar a expressiva diferenca entre o valor
estimado (R$ 19.900,00) e o valor inicialmente ofertado (R$ 44.778,00),
provocando o cancelamento do Pregéo n° 46/2004 e abertura de novo
procedimento licitatorio, ocorrendo, ainda assim, cancelamento de um
lote (Projetor de Multimidia) no Pregdo que logrou éxito, pelo mesmo
motivo.

- No Despacho n° 115/2004 ndo havia necessidade da Autoridade da
SESAU adjudicar e homologar a licitacdo, mas apenas homologar, pois
gue a adjudicacao € incumbéncia do Pregoeiro (art. 1° do Decreto n°
2044/04 e art. 3° Inciso IV da Lei Federal n° 10.520/02,
respectivamente).
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Processo n° 2004 0000 000077

Descricdo do Material: Eletrodomeésticos, Moveis e Equipamentos de
Escritorio

Classificagdo Orcamentaria: 00.000.0000.0000

Fonte 00 — Extra-Cota

Modalidade de Licitagao: Convite n° xxx/200x

Valor: R$ 0.000,00

Ocorréncias:

- Falta assinatura do Secretario nas folhas xxx e xxx dos autos.
9.12 — Suprimento de Fundos

Processo n°: 525/0x

Unidade: XXXXXXXX XXXXXXxXxxx de Paraiso

Valor do Adiantamento: R$ 00.000,00

Supridos: XXXXXX XXXXXXXX € XXXXXXXX XXXX XXX XXXXXX

Servidor Designado para Atestar as Despesas: XXXXXX XXXXX XXXXXX
Prazo de Aplicacao: 90 dias (Xx/xX a XX/XX/XXXX)

Periodo para Prestac&o de Contas: 30 dias (Xx/xXx a XX/XX/XXXX)

Resultado da Analise:

- As cOpias da Portaria e Plano de Aplicacéo, as fls. xx a xx, encontram-
se sem a assinatura do Ordenador e do Solicitante e, também, sem o
nimero da Portaria, contrariando o disposto no art.19, 8 3° do Decreto
n° 2349/05 e no art. 4° da Resolucao Normativa n° 007/95.

- O Processo, contendo x.xxx paginas, foi distribuido em apenas dois
volumes, o que dificulta demasiadamente o seu manuseio, contrariando
o disposto no art. 176, § 2°, inciso VIl do Regimento Interno do TCE/TO.

- Nao constam dos autos as coOpias dos documentos necessarios a
comprovacgao da devolucdo do saldo nao utilizado.
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- Varios pagamentos de diarias foram feitos por servidor sem a
competéncia comprovada por ato de delegacéo, conforme exigéncia do
art. 3°, alinea “a” do Decreto n° 2.062/04. Exemplo: fls xx, XX, XXX, XXX,
XXX, XXXX, XXXX, etc.

- O periodo informado no formulario de concesséao de diarias, a folha xxx,
correspondente a 0,5 (meia diaria), nao condiz com o pagamento
efetuado de 1,5 (uma diaria e meia), caracterizando inobservancia do
art. 52, 8§ 1°, da Lei n® 1.050, de 10 de fevereiro de 1999.

- Os “atestos” das despesas comprovadas nos presentes autos nao
evidenciam de modo efetivo o verdadeiro destino e finalidade das
mesmas, em especial no que diz respeito a identificacdo do
beneficiario.

- H& indicios de que foram feitas despesas antes da autuacdo do
processo e liberacdo dos recursos, em vista da existéncia de varias
notas fiscais referentes a aquisicdo de mercadorias com as mesmas
especificacOes (hortifrutigranjeiros) e mesma data (Xx/xx/xx), em
descumprimento ao art. 19 do n° Decreto 2349/05, combinado com o
art. 4° da RN 007/95.

- H4 omissao, nos documentos de despesas, de dados necessarios a
identificacdo dos veiculos, tais como: placa, modelo e quilometragem
(fls. x.xxx e x.xxx), contrariando o disposto no art.19, § 1° da RN 007/95
do TCE.

- Nao consta das notas fiscais n°® xxxx e xxxx, as fls. X.xxx e X.xxx,
respectivamente, o carimbo que comprova a quitacao das mesmas, em
desacordo com o art. 14 da RN 007/95 do TCE.

- Os comprovantes das despesas apresentados ndo obedecem a ordem
cronologica em relacdo a sua emissdo, em desconformidade com o art.
19, § 2° da RN 007/95 do TCE.

Processo n°: xxx/xx

Unidade: XXXXXXXX XXXXXXXXXX de Arapoema

Valor do Adiantamento: R$ 00.000,00

Suprido: XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXXXX

Servidor Designado para Atestar as Despesas: XXXXXXX XXXXX XXXXXX

89




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

Prazo de Aplicacao: 90 dias (Xx/xx a XX/XX/XXXX)
Periodo para Prestacdo de Contas: 30 dias (Xx/xx a XX/XX/XXXX)

Resultado da Analise:

- Os “atestos” ndo comprovam de modo efetivo o destino e a finalidade
das despesas, em especial no que se refere a identificacdo dos
beneficiados, seja setor ou almoxarifado.

- A importancia de R$ 0.000,00, relativa a nota fiscal n°® 001810, embora
justificada as fls. xx, tem valor superior ao que prevé o art. 2°, § 3° da
RN 007/95.

- A classificacao utilizada para especificacdo do material de consumo no
plano de aplicacao — subitens 30 e 31 — nao coincidem com a descrita
na PD — subitem 99 (fl. x).

- Ndo houve preenchimento do campo “preco unitario” nas notas fiscais
de n%s. 5786 e 5774 (fls. xx e xx), contrariando o disposto no art. 103, §
1°, do Decreto Estadual n°® 462/97.

- Nao constam dos autos: as GR, NE, NL e PD referentes a devolugcao
de saldo n&o utilizado, no valor de R$ 000,00; cépia do cheque n°
850212 (fl.xx); e comprovante de deposito em conta corrente (fls. xx).

- Emissédo de nota fiscal antes da liberacdo do recurso (NF n° 006383,
datada de 07/04/2004), contrariando o art. 4° da RN 007/95.

Processo n°: 2537/xx

Unidade: XXXXXXxX XXXXXXxXxx de Gurupi

Valor do Adiantamento: R$ 00.000,00

Suprido: Xxxx XXXX XX XXXXX XXXXX XXX XXXXXX

Servidor Designado para Atestar as Despesas: XXXXX XXXXXXX XXXX
Prazo de Aplicacao: 90 dias (Xx/xX a XX/XX/XXXX)

Periodo para Prestacdo de Contas: 30 dias (Xx/XX a XX/XX/XXXX)

Resultado da Analise:
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- Pagamentos de diarias, as fls. xx a xx, feitos por servidor sem a
competéncia comprovada por ato de delegacéo, conforme exigéncia do
art. 3°, alinea “a” do Decreto n° 2.062/04.

- Os “atestos” das despesas comprovadas nos presentes autos nao
expressam real destino e a finalidade das mesmas, especialmente
quanto a identificacao do beneficiario, setor ou almoxarifado, conforme
0 caso.

- As Notas Fiscais n°s 000110 e 000111, as fls. xx e xx, nos valores de
R$ 0.000,00 e R$ 0.000,00, respectivamente, inerentes a0 mesmo
produto e emitidas com a mesma data, somadas ultrapassam o limite
estabelecido no art. 29, inciso Ill, da RN 007/95.

- Em desacordo com o art. 14 da RN 007/95, a nota fiscal de n® 001558
(fl. xx) ndo contém declaracao de quitacéao.

- O campo “preco unitario” das Notas Fiscais n°s 001555, 001562,
007030, 002518, 004543 e 004547, as fls. XX, XX, XXX, XXX, XXX € XXX,
respectivamente, ndo estad preenchido, o que contraria o disposto no
art. 103, 8 1°, inciso | do Decreto n° 462/97, sendo que, nas trés ultimas
notas fiscais mencionadas também ndo consta o nome dos
beneficiarios.

- A Nota Fiscal n° 007010, as fls. xx, n&o foi atestada pelo servidor
designado através da Portaria n° 46.

- Em um curto periodo de tempo, de xx a xx/xx/200x, foram realizados
108 servicos de XXXXXXX XX XXXXX XX XXXXXXXX XXXXXXXXxX de Gurupi,
representados pelas Notas Fiscais n°s 000018, 000027, 000030 da
Empresa Xxxxxx e Xxxxx Ltda (Xxxxx Xxxxx XxXxXxxxX), as fls. xxx, xxx e
XXX, respectivamente, de valores idénticos que totalizam R$ 0.000,00, o
que sugere, no minimo, contratacdo dos servicos anteriormente a
liberac&o dos recursos de adiantamento.

- No carimbo de atesto da Nota Fiscal n® 01730, as fls. xxx, ndo consta a
data.
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- Nas Notas Fiscais n°s 004561 e 004694, as fls. xxx e xxX, 0S campos

EE 11

“preco unitario”, “quantidade” e “unidade” ndo foram preenchidos.

- Inexistem nos autos: GR, NE, NL e PD relativos a devolucao do saldo
nao utilizado (fls. xxx e xxx).

- No extrato bancario, as fls. xxx, constam dois lancamentos com o
mesmo numero de cheque (221141).

- Os comprovantes das despesas apresentados ndo obedecem a ordem
cronologica de sua emissao, em desconformidade com o art. 19, § 2°
da RN 007/95 do TCE.

- Na Nota Fiscal n° 039924 falta informar o modelo, a placa e a
qguilometragem do veiculo, conforme prevé art. 19, 8 1° da RN 007/95.

- As paginas nao estao numeradas em sequéncia.

Processo n°: 789/0x

Unidade: Xxxxxxx Xxxxxxxxxx de Porto Nacional

Valor do Adiantamento: R$ 00.000,00

Suprido: Xxxx XXXXXXXXX X. XXXXX

Servidor Designado para Atestar as Despesas: XXXX XXXXXXXXX XXXX
Prazo de aplicagao: 90 dias (Xx/xX a XX/XX/XXXX)

Periodo para Prestac&o de Contas: 30 dias (Xx/Xx a XX/XX/XXXX)

Resultado da Analise:
- Falta assinatura do ordenador nas fls. xx a xx.

- Faltam dados do veiculo como placa, modelo e quilometragem nas fls.
XXX e xxX, conforme disp6e o art. 19, § 1° da RN 007/95.

- O atesto devera ser detalhado de modo mais especifico, especialmente
guanto a destinacéo e a finalidade dos bens e/ou servigos adquiridos.

- Nos documentos fiscais as fls. XXX, XXX, XXX, XXX, XXX XXXX, XXXX € XXXX
nao foram citados os ndameros patrimoniais dos bens permanentes
reparados, o0 que se faz necessario para efeito de controle.
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- Foi pago a Empresa F. R. Brito, por meio dos documentos fiscais as fls.
XXXX € XXXX, 0 servico de limpeza de fossa referente ao més de
XXXXX/XXXX, sugerindo fracionamento da despesa para conter o valor de
cada documento no limite estabelecido no art. 2°, inciso Ill, da RN
007/95.

- A despesa comprovada por meio do documento fiscal as fls. xxxx foi
classificada incorretamente na conta contabil 339039, quando o correto
seria na 339030, por se tratar de produto adquirido e ndo prestacéo de
servico.

- Nao consta do processo o extrato bancario abrangendo o ingresso de
numerario.

Processo n°: 0815/0x

Unidade: XXXXXXX XXXXXXXXXX

Valor do Adiantamento: R$ 00.000,00

Suprido: XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXX

Servidor Designado para Atestar as Despesas: XXXXXXX XXXXXX XXXXX
Prazo de Aplicacao: 90 dias (Xx/xX a XX/XX/XXXX)

Periodo para Prestac&o de Contas: 30 dias (Xx/xXx a XX/XX/XXXX)

Resultado da Analise:

- Nao consta no processo a portaria que autoriza o adiantamento,
conforme dispGe o art. 19, inciso | da RN 007/95.

- O despacho de encaminhamento de prestacdo de contas do
adiantamento ao NUSCIN néo foi assinado.

- Foram pagas despesas com aquisicao de medicamentos e materiais
meédicos hospitalares a empresa Xxxxxxxxx LTDA com 06 cheques de
valores préximos a R$ 0.000,00, emitidos no mesmo dia, que somados
ultrapassam o limite estabelecido no art. 2°, inciso Ill da RN 007/95.

Processo n°: 526/xx
Unidade: Xxxxxxx de Palmas
Valor do Adiantamento: R$ 00.600,00
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Supridos: XXXXXXX XXXXX0 XX XXXXX XXXXX

Servidor Designado para Atestar: XXXXX XXXXX XX XXXXXXXX XXXXX
Prazo de Aplicagc&o: 90 dias (XX/xXX a XX/XX/XXXX)

Periodo para Prestacdo de Contas: 30 dias (Xx/xx a XX/XX/XXXX)

Resultado da Analise:

- Pagamento de diarias, as fls. xx a xxx, concedidas por servidor sem
competéncia para assinatura das Portarias, conforme exigéncia do art.
3°, alinea “a” do Decreto n° 2.062/04, contrariando, também, o disposto
no 8§ 1° do art. 19 do Decreto n° 2349/05, que veda a concessao de
diarias, via Suprimento de Fundos, a servidor lotado na sede do 6rgao.

- As Notas de Empenho, as fls. xx a xx, ndo estdo assinadas pelo
Ordenador de Despesas e nao foram analisadas/liberadas pelo Nucleo
Setorial de Controle Interno.

- As datas das Notas Fiscais as fls. xxx a XXX, XXX, XXX a XXX € XXX a XXX,
referentes a aquisicdes de combustivel em viagens, sdo anteriores as
datas de emissao dos cheques, caracterizando ressarcimento de
despesa, o que é facultado apenas aos Secretarios de Estado e
equivalentes, conforme inciso V do art. 6° do Decreto n° 2.349/05.

- Os documentos as fls. xxx, xxx e xxx referem-se a pagamento de
servicos meédicos/hospitalares beneficiando pacientes que deveriam ser
identificados individualmente em processo especifico, comprovando o
motivo e justificando o beneficio concedido.

- Na realizacdo das despesas representadas pelos documentos as fls.
XXX, XXX € XxX nao foi atendido o disposto no art. 8° da Instrucao
Normativa 1/99 da Secretaria Geral do Governo.

- Nos documentos fiscais as fls. xxx e xxx ndo foram citados 0os nameros
patrimoniais dos bens permanentes reparados, 0 que se faz necessario
para efeito de controle.

- A Empresa XxXxxxxxxx, cujo nome nao sugere ser do ramo de XXXXXXX
XX XXXXX, emitiu em xx/xx/xxxx a Nota Fiscal n° 00032, as fls. xxx,
referente a 25 viagens de caminh&o para XXXXXXX XX XXXXX XX XXXXXXXX
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Xxxxxxxx de Palmas, no valor de R$ 0.000,00, além de que o valor
correto do documento seria R$ 0.000,00 (25 x R$ 00,00).

- Um dia apos a emissao/pagamento da NF 00032 da XxxxxxxxX, foi
apresentada/liquidada a Nota Fiscal n° 104, as fls. xxx, pela Empresa
XXXXX XXXXX XXxXxxXX, sediada no Municipio de Porto Nacional (TO),
referente a 19 viagens de caminh&o para XXXXXxXX XX XXXXX XX mesmo
XXXXXXXX XXXXXXXX de Palmas.

- Os cheques as fls. xxx, xxxx e xxx nao foram emitidos pelos servidores
responsaveis pelo Processo de Suprimento de Fundos sob analise,
designados pela Portaria n° 10, as fls. xx.

- Nao foram acostados aos autos a GR, NE, NL e PD relativos a
devolucéo do saldo nao utilizado.

- Nao foi efetuada a baixa da Prestacao de Contas no Sistema SIAFEM.

- A Conciliacdo Bancéria, as fls. xx, e o Extrato da Conta Corrente, as fls.
XX a XX, evidenciam a existéncia de trés processos de suprimento de
fundos em aberto sob a responsabilidade dos mesmos supridos,
contrariando o disposto no art. 7° da RN 007/95.

10 — Da Inspecao na Comissdo Especial de Licitacao (Pregéo
Presencial)

A Inspecéo teve como campo de observacdo o acompanhamento
do Pregéo Presencial n° 12, nos dias 1° e XX/XX/XXXX.

O referido procedimento licitatério, do tipo “menor preco por item”,
foi realizado para contratacdo de empresas especializadas no
fornecimento de medicamentos destinados a atender aos XXXXXXXXX XX
XXXXXXXXXX.

No andamento dos trabalhos ficaram evidenciadas situacbes que
influenciaram negativamente o resultado do certame e, certamente, trara
prejuizos ao atendimento das necessidades da rede hospitalar, quais
sejam:
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a) uma das condicionantes do Edital € de que o produto seja
entregue no enderec¢o de cada um dos 14 xxxxxxxxx da rede;

b) grande parte dos itens &€ composta de pequenos valores e
guantidades que inviabilizam a entrega do produto no local
indicado, resultando em expressivo volume de itens com
inexisténcia de lances (desertos);

c) o valor de referéncia adotado pela Comissdo como parametro
para aceitacao do lance é o estimado pela Central de Precos da
XXXXX, resultante da média da cotacdo nacional obtida pelo
somatoério dos valores unitarios cotados, divididos pelo namero
de ofertantes, que, na maioria dos casos, fica aquém do menor
valor ofertado pelas empresas participantes;

d) quantidade reduzida de empresas presentes no certame em
relacdo ao numero de empresas participantes da cotacéo
nacional de precos;

e) existéncia de varios lances vencedores suspensos por estarem
pendentes de decisdo em grau de recurso, principalmente com
relacdo ao critério estipulado no Edital para verificacdo do
percentual (50%) de endividamento das empresas.

O Pregéo sob referéncia, com 501 itens e presenca de 07 empresas
concorrentes, foi realizado no periodo de xx/xXx a XX/XX/Xxxx. A
expressiva quantidade de itens desertos e de lances declarados
inaceitaveis redundou em baixo resultado, ndo alcancando 20% de
aproveitamento.

11 — Da Inspecao na Central de Precos

A equipe da Central de Precos da Secretaria d... € composta de 08
servidores, sendo 07 auxiliares/assessores e 01 coordenador, instalados
em uma sala servida de todos os aparelhos e equipamentos necessarios
ao desempenho da atividade.

A Central possui cadastro da maioria das empresas do Pais, que
sao permanentemente contatados para fornecimento dos precos dos
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produtos, os quais sao repassados via internet e confirmados por fax
com assinatura do responsavel pela empresa.

Os dados sao consolidados em uma Planilha denominada Mapa de
Cotacédo, onde consta, para cada lote, a descricao do produto, o0 numero
e a data da proposta, a marca ofertada, o prazo de entrega, o prazo para
pagamento, a forma de acondicionamento (volume), a quantidade, o
valor unitario e o valor total.

Observa-se, contudo, que no Mapa de Cotacdo (anexo)
determinados produtos estdo sendo cotados em unidades diferentes
para 0 mesmo lote. Exemplo: XXXXXX COM XXXXXX, XXXXXXXXXX COm
XXXXXXX, produto de marca com produto Xxxxxxxxx, o0 que fragiliza a
composicao do valor médio que serve de parametro ao Setor de
Compras e a Comissdo Especial de Licitacdo nas aquisicbes desses
produtos.

Excetuando-se a ocorréncia apontada no paragrafo anterior, que
pode facilmente ser corrigida, considera-se bom o trabalho que vem
sendo desenvolvido nesse setor, com destaque para o empenho e a
dedicacéo que a equipe deixa transparecer na execucao dos trabalhos.

I1l - CONCLUSAO

12. Ante 0 exposto, a equipe de inspecao propde que seja
recomendado ao dirigente da Secretaria d.. a adocao das seguintes
medidas:

a) juntar aos processos de aquisicao de material e prestacdo de
servicos abrangidos pelas Decisdes n°s Xx/Xxxx e Xx/xxxx da
Justica Federal os Anexos | e Il de que trata a Clausula Segunda,
inciso Il, alinea “c” - “i” e “ii” do Termo de Rescisao com a XXXXX
— XXXXXX, para efeito da transparéncia e subsidio a apreciacédo da
regularidade dos pagamentos, bem como os Termos de
Reconhecimento relativos as obrigagdbes de pagamento

assumidas, justificando e confirmando o direito do credor;

97




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

b) evitar que 0s processos sejam instruidos com documentos em
papel de fax, por se tornarem ilegiveis ao longo do tempo,
impossibilitando a leitura e dificultando a analise;

C) justificar a pratica de autorizar pagamentos (Anexo V) de valores
acima dos que foram contratados e efetivamente pagos
(Processos 000515 e 001830);

d) rever os processos 001752 e 001830 — Aquisicao de Material
Permanente — e proceder o imediato tombamento do bens
adquiridos, conforme orienta o art. 16 do Decreto n°® 2349/0x (fls.
xxx do Processo 001752 e fls. xxx e xxx do Processo 001830);

e) orientar a equipe de execucao quanto a descricdo do campo
“especificacdo” das Notas de Empenho, de modo que o
documento espelhe de forma clara e precisa os bens e servicos
contratados;

f) nos casos de contratacao direta, atentar para o disposto no art.
31 do Decreto n° 2349/0x, pois que a competéncia para
dispensar a cotacdo via internet e a propria licitacdo, em ato
motivado, € do ordenador de despesa e ndo da Comissao de
Licitacao;

g) o resultado da analise dos Processos 000587, 000654 e 000777,
instruidos para aquisicdo de produtos da Empresa XXXXXX,
evidencia situacOes que contrariam o disposto no caput do art. 3°
e no 8 1°, inciso | do referido artigo da Lei n° 8.666/93, sugerindo
indicio de direcionamento da compra e utilizacdo dos produtos
antes da montagem do processo; justificar!;

h) considerando que a fundamentacao para a justificativa do preco e
a escolha do fornecedor, as fls. xx e xx do Processo 001162, ndo
condiz com os fatos demonstrados no item 9.3 deste Relatorio,
justificar o superfaturamento de precos na compra realizada junto
a Empresa XXXXXX;

|) orientar os responsaveis pelo recebimento de bens e servicos
que os “atestos” nos documentos comprobatérios da despesa
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J)

devem especificar, com clareza e sem rasuras, o real destino e a
finalidade dos itens recebidos;

utilizar o evento correto (510052) para liquidacdo dos materiais
destinados ao Almoxarifado e instituir sistema confiavel de
controle do uso e da necessidade de reposicao do estoque,
evitando-se a pratica generalizada de liquidagdo em “consumo
imediato” (510038);

k) aperfeicoar as informacOes constantes da autuacéao, inserindo o

valor e 0 nome do credor, mediante alteracdo no Sistema
Protocolo, nos processos citados nos itens 9.6, 9.8 e 9.11 deste
Relatorio;

observar com rigor o prazo de validade das certidoes
referenciadas nas normas como condicionante para assinatura
de contratos;

m) aprimorar o resultado do trabalho desenvolvido na Central de

Precos, com vistas a obtencdo de precos médios mais
compativeis com os correntes no mercado para oferecimento de
melhor suporte técnico a Comissao Especial de Licitacdo e ao
Departamento de Compras da XXXXX;

n) levantar com antecedéncia a necessidade de compra de

materiais e medicamentos para garantir o estoque minimo e,
consequentemente, o0 abastecimento da rede hospitalar, com
vistas a proporcionar a ampla concorréncia por meio da
Comissao de Licitacao, utilizando-se, preferencialmente, o
sistema de Registro de Precos e as modalidades Pregao
Presencial e Pregéo Eletronico, evitando-se, assim, as aquisi¢coes
urgentes por necessidades emergenciais que, invariavelmente,
inviabilizam ou dificultam o cumprimento do rito processual
previsto na Lei de Licitacbes e Contratos, notadamente o
disposto no seu art. 3°;

0) implantar deposito central para armazenamento e distribuicdo de

lotes de xxxxxxxxxxxx de pequeno valor adquiridos por licitacao,
com vistas a desobrigar os concorrentes da entrega desses
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produtos nos locais de consumo e, assim, tornar os certames
licitatorios mais atrativos e de maior aproveitamento;

p) observar, com rigor, as normas que orientam a concessao,

aplicacao e prestacdo de contas de Suprimento de Fundos,
consubstanciadas na Resolucao Normativa n° 007/95 e nos
artigos 48 a 53 do Regimento Interno do TCE, com vistas ao
correto procedimento na conducao dos recursos recebidos a
titulo de adiantamento, evitando impropriedades como as
apontadas no item 9.12 deste Relatorio;

g) analisar todos o0s processos de Suprimento de Fundos

concedidos e baixar no Sistema SIAFEM as prestacbes de
contas regulares, submetendo ao Tribunal de Contas do Estado,
com transito pelo Controladoria-Geral, as contas que contiverem
irregularidades insanaveis pela prépria Administracdo, na forma
do art. 49 do Regimento Interno do TCE;

informar o ramo de atividade da Empresa Xxxxxxxxx, anexando
copia do Contrato Social, e justificar o motivo da sua contratacéo
para realizacdo de XXXXXXX XX XXXXX, como também o motivo da
contratacdo de empresa de outro municipio para este mesmo
Servico — Xxxxx Xxxxx Xxxxxxxx de Porto Nacional-TO - e,
consequentemente, a um custo maior.

A considerag&o superior.
Palmas/TO, xx de xxxxxxx de 200x
ISMAEL CARVALHO DO NASCIMENTO
Coordenador de Supervisdo do Controle Interno
FLORIANO RODRIGUES ALVES

Assessor Especial

VALERIA MARIA A. G. DE CARVALHO FONTES
Assessor Especial
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8.3.4.1.3 Relatorio de Fiscalizacdo

1 PRESTACAO DE CONTAS MENSAL

(Modelo a ser desenvolvido)

2 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

PROCESSO N.°: XXXX XXXX XXX

TIPO DE AUDITORIA: Tomada de Contas Especial

NUMERO ORIGINAL: Convénio n.°

REGISTRO SIAFEM: XXXXXXXX

UG CONCEDENTE: XXXXX XXXXXX XXXXX

CODIGO UG CONCEDENTE: XXXXXX

CONVENENTE: HXXXXXXXX XXXXXXXXX

CNPJ CONVENENTE: XX XXX XXXIXXXX=-XX

RESPONSAVEL: HOXXXXXXX XXXXXXXX XXXXX

CPF DO RESPONSAVEL: XXX XXX XXX -XX

CARGO A EPOCA.: XXXXXXX

VALOR TOTAL DO DEBITO: R$.....

DATA DA REFERENCIA: XXIXXIXXXX

MOTIVO (CONSTATACAO): N&o cumprimento de parte do objeto
pactudado

PROGRAMA DE TRABALHO: XX XXX XXXX.XXXX.XXXX

PARECER TECNICO DE FISCALIZACAO N.°  /200x

Com vistas a dar cumprimento ao que dispbe a lei organica do
TCE em seu art. xx, apresentamos o resultado dos exames efetuados no
processo em referéncia.

| - RESULTADO DOS EXAMES

1. Trata o presente Relatorio de Fiscalizacdo do processo de Tomada de
Contas Especial instaurado pela Secretaria ...., em razdo do nao
cumprimento de parte do objeto pactuado no Convénio n.° xxxxx/xx (fls.
XX a xXx), celebrado, em Xx/XX/XxxX, com a XXXXXX XXXXXX XXXXX,
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objetivando a melhoria de habitacao rural para o controle da XxXxxxx,
mediante a reconstrucdo de 20 casas e restauracao de outras 80, em
conformidade com o plano de trabalho aprovado (fls. xx, xx e xx).

2. Por intermédio do Termo “Ex-Officio” de Prorrogacado de Vigéncia n.°
XXXX/XX, de xx/xx/xxxx (fl. xx), e do 2° Termo Aditivo Simplificado de
Prorrogacao de Prazo, de xx/xx/xxxx (fl. xxx), o Convénio n.° XXXX/XX
teve o fim de sua vigéncia prorrogada de xx/XX/XxxX para XX/XX/XxXxX.

3. Os recursos necessarios a implementagcao do objeto do Convénio n.°
xxXxx/xx, orcados e aprovados, no valor original de R$ ..., sendo RS ...,
referente a contrapartida, e R$ ..., por conta da concedente — Secretaria
..., foram repassados a Convenente Xxxxx XXXxxX, por intermeédio das
Ordens Bancarias n.° xxxxxxx, de xx/xx/xxxx, no valor de R$ ... (fl. xx);
N.° XXXXXXXX, de xXx/xx/xxxx, no valor de R$ .... (fl. xx); e n.° xxxxxxx, de
xx/xx/xxxx, no valor de R$ ... (fl. 89).

4. Cabe registrar, preliminarmente, em atendimento ao disposto no XxXxx
da Lei 1.284/01, conforme as pecas acostadas aos autos, a observancia
as normas legais e regulamentares, por parte da Concedente, com
relacdo a aprovacdo do Plano de Trabalho (fls. xx a xx, xx a xx) e a
fiscalizacdao do cumprimento do objeto (fls. XXX a XxX; XXX a XXX; XXX a
XXX; XXX @ XXX; € XXX a XXX), porem, ficamos impossibilitados de emitir
opinido sobre a celebracdo do termo do Convénio, por auséncia, no
processo, de documentos relacionados ao assunto.

5. Verificamos, nos autos, que a Tomada de Contas Especial foi
instaurada intempestivamente, tendo em vista o tempo decorrido, cerca
de x anos e xx meses, entre o fim da vigéncia do respectivo Convénio,
em xx/xx/xxxx (fl. xxx), ou seja, superior a xxx (Xxx xxx) dias,
descumprindo-se, dessa forma, o estabelecido no art. xx da Lei n.°
1.284/01.

6. As acOes da Concedente, no sentido de obter elementos para emissao
de parecer conclusivo sobre a execucéo do objeto pactuado, assim como
para sanar a irregularidade constatada (ndo execucédo de parte das
metas estipuladas no referido Termo), constam dos documentos a seguir
relacionados: Oficio XX/XXx/xxX n.° xxx/xx, de xx/xx/xxxx (fl. xxx), e oficio
N.° XXX XXXX/xxXx, de xx/xx/xxxx (fls. xxx e xxx), porém, sem obter o
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devido atendimento, por parte do responsavel ou da Entidade
Convenente.

7. Convém observar que, com base nas informagdes contidas no
Relatério de Fiscalizagao, de xx/xx/xxxx (fls. xxx a xxx), e no Relatorio
Final de Fiscalizagcdo n.° xx/xxxx, de xx/xx/xxxx (fls. xxx a xxx),
complementares aos diversos (fls. xxx a xxx), o Nucleo Setorial de
Controle Interno da Secretaria ... emitiu 0 Parecer Técnico, de XX/XX/XXXX
(fls. xxx e xxx), concluindo pela impugnacdo de R$ .... (valor este
demonstrado nos anexos x e X, as fls. xxx e xxx), devido ao nao
cumprimento das metas estipuladas no referido Convénio, que previa a
reconstrucdo de 20 domicilios rurais e restauracdo em outras 80 e foram
constatadas a execucédo de 8 reconstrucdoes e 37 restauracfes, com
pendéncias.

8. No relatério do Tomador de Contas, de xx/xx/xxxx, as fls. xxx a xxx,
onde os fatos estdo circunstanciados, estd caracterizada a
responsabilidade do Senhor Xxxxxx Xxxx Xxxxx, funcéo xxxx, devido ao
nao cumprimento de parte do objeto pactuado no Convénio n.° XXxX/XXx,
no valor original de R$ ...., que corrigido monetariamente no periodo de
XXIXXIXXXX @ XXIXx/xxxx (fls. xxx e xxx), atingiu a importancia de R$ .... A
inscricdo de responsabilidade foi efetuada, mediante a Nota de
Langamento n.° XxXxXxxxxxxx, de 18 de xx/xx/xxxx (fl. xxx), nesse valor.

9. Observamos que o Concedente adotou as ac¢des proprias buscando
0 saneamento das irregularidades constatadas, ndo obtendo, contudo, o
resultado esperado, o que ensejou a instauracao da presente Tomada de
Contas Especial. Contudo, relativamente as medidas administrativas,
com vistas a apuracao do dano, quantificado do valor do débito e correta
identificacdo do responsavel, verificamos sua adequabilidade, haja vista
as situacoes previstas no art. xx da IN/STN/N.° 01/97, c/c o disposto nos
arts. x da IN/TCE/N.° 004/04.

10. No que se refere aos aspectos formais, as pecas que integram 0s
autos, a seguir relacionadas, encontram-se revestidas das formalidades
legais, em consonancia com o disposto no art. xx da IN/TCE n.° 004/04,
bem como em outros normativos:

a) Ficha de qualificac&o do responsavel (fl. xxx);

b) Termo formalizador da avenca (fl. xx a xx, XX e Xxx);
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c) Relatdrio do Tomador de Contas (fls. xxx a xxx);
d) Demonstrativo financeiro do débito (fls. xxx e xxx);

e) Copia das notificacbes expedidas ao responsavel (fls. xxx e
XXX);

f) Inscricdo de responsabilidade (fl. xxx);

g) Informac&o sobre a inclusdo, ou nao, do responsavel no
CADIN (fl. xxx);

h) Registro de inadimpléncia/suspenséo de inadimpléncia (fls.
XXX @ XXX; XXX; € XXX a XXX); €

1) Outros elementos (fls. XXX a XXX, XXX a XXX € XXX).

11. Diante do exposto e de acordo com as informagdes constantes do
Relatorio do Tomador de Contas e do NUSCIN, as fls. xxx a xxx,
concluimos pela irregularidade das contas do senhor XxXxX XXXXXX
XXXXX que encontra-se em debito com a Fazenda Estadual, estando, por
isso, inscrito na conta “Diversos Responsaveis”, conforme a Nota de
Lancamento n.° xxXXNLxxxxxx, de xx/xx/xxxx (fls. xxx), no valor total de
R$ ..., decorrente da atualizacdo monetéaria sobre o valor original de R$
..., N0 periodo de Xxx/xx/xxxx a Xx/xx/xxxx (fls. xxx e xxx), devendo, por
conseguinte, ser esta Tomada de Contas Especial encaminhada para
julgamento do Egrégio Tribunal de Contas do Estado.

Palmas, xx de xxxxx de 200x.
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3 ADIANTAMENTO/SUPRIMENTO DE FUNDOS
a) Modelo 1 — Aprovacéao e baixa com ressalvas

PROCESSO N° : 2005/xxxx/000001

ASSUNTO . Prest. de Contas de Adiantamento
PRAZO DE APLICACAO

PERIODO DE PRESTACAO :

PORTARIA N° : Xxx/05

INTERESSADOS : Fulano de Tal
VALOR :

RELATORIO DE FISCALIZACAO N° 000/0X

Em atencdo ao despacho do Senhor Secretario/Presidente .
exarado as fls. xxx dos presentes autos, e no uso das atrlbwgoes
conferidas pela Portaria n.° xxx, fundamentada no inciso XI do artigo 4°
da Lei n.° 1.415/2003, combinado com art. 33 do Decreto n° 2.349/05,
procedemos a analise da prestacdo de contas acima referenciada,
destacando, entre outros, 0s seguintes aspectos relevantes:

2. O processo esta composto de todas as pecas relacionadas no art.
14 do Decreto n.° 2.350, de 17 de fevereiro de 2005, a luz das regras
estabelecidas na Lei 1.522, de 17 de dezembro de 2004.

3. As relacbes das despesas realizadas séo resultantes dos fatos
ocorridos e dos atos praticados, no periodo de xx de xxxx a XX de XXXxX
de 200X, pelos responsaveis indicados e evidenciam os resultados dos
gastos com os recursos do adiantamento concedido.

3.1 Observa-se, contudo, que o veiculo cedido pela Secretaria ... para
a realizacdo da viagem a ..., conforme documento as fls. 91, foi
equivocadamente identificado na Nota Fiscal n® 024264, as fls. 95, com o
ndamero da placa do veiculo de propriedade desta Secretaria ..., modelo
..., que se encontra com mais de 150 mil quildmetros rodados.

4, Com essas consideragOes, tendo em vista que n&o foram
evidenciados atos e fatos que pudessem comprometer ou causar
prejuizo ao Erario Estadual, concluimos pela REGULARIDADE das
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contas apresentadas pelos responsaveis identificados neste processo,
sugerindo aprovacdo das contas e baixa de responsabilidade dos
supridos, via SIAFEM.

COORDENACAO DE SUPERVISAO DO CONTROLE INTERNO,
ao 00 dias do més de xxxxxx de 200X.

Ass. Especial-Agente de Controle Interno

Aprovo. Encaminhe-se ao setor de administracdo e financas para
as providéncias de baixa e arquivo do processo, enviando copia deste
relatorio ao suprido responsavel.

Secretario ou Presidente

b) Modelo 2 — Diligéncias com devolucao de recursos

PROCESSO N° : 2005/xxxx/000001

ASSUNTO : Prest. de Contas de Adiantamento
PERIODO DE APLICACAO :

PRAZO DE PRESTACAO

PORTARIA N° - XXX/05

INTERESSADOS : Fulano de Tal
VALOR :

RELATORIO DE FISCALIZAGAO N° xxx/05
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Em atencdo ao despacho do Senhor Secretario/Presidente ...,
exarado as fls. xxx dos presentes autos, e no uso das atribuicoes
conferidas pela Portaria n.° xxx, fundamentada no inciso XI do artigo 4°
da Lei n.° 1.415/2003, combinado com art. 33 do Decreto n° 2.349/05,
procedemos a analise da prestacdo de contas acima referenciada,
destacando, entre outros, 0s seguintes aspectos relevantes:

2. O processo esta composto de todas as pecas relacionadas no art.
14 do Decreto n.° 2.350, de 17 de fevereiro de 2005, a luz das regras
estabelecidas na Lei 1.522, de 17 de dezembro de 2004.

3. As relacOes das despesas realizadas sao resultante dos fatos
ocorridos e dos atos praticados, no periodo de xx de xxxx a Xx de XXXXx
de 200X, pelos responsaveis indicados e evidenciam as seguintes
ocorréncias:

3.1 A Prestacdo de Contas do Adiantamento foi apresentada em
desacordo com o prazo estabelecido na Portaria 001/04.

3.2 As despesas relacionadas, as fls. 23, 55, 71, 80, 91 e 103, néo
estdo devidamente assinadas pelos servidores responsaveis,
caracterizando o descumprimento do disposto no art. xx, do Decreto n.°
XXXX[XX.

3.3 O saldo financeiro n&ao utilizado, no montante de R$ 00,00 (Xxxx
XXXXXXXX XXXXXXXXXX) as fls. 23 a 53 e 70 a 78, ndo foi devidamente
recolhido ao Erario Estadual, ensejando descumprimento ao art. xx, do
Decreto n.° xxxx/0x.

3.4 As despesas comprovadas por meio das notas fiscais n.°s: 183,
004927, 181, 180, 171, 182, e 178, respectivamente as fls. 25, 48, 53,
54, 69, 79 e 90, foram classificadas inadequadamente na Categoria de
Programacao “04.122.0195.4001 - Coordenacdo e Manutencao dos
Servicos Administrativos Gerais e/ou 04.122.0195.4002 — Manutencgao
de Servigos de Transporte.

3.5 As despesas comprovadas através das notas fiscais n.°s: 00518,
177, 178, 000335 e 000334, as fls. 35, 68, 90, 92 e 94, com
caracteristicas proprias de Material de Consumo e/ou Outros Servigcos de
Terceiros - Pessoa Juridica, foram classificadas indevidamente,
devendo, portanto, haver devolucdao, por parte dos servidores
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responsaveis, do montante correspondente a R$ 1.511,75 (hum mil,
guinhentos e onze reais e setenta e cinco centavos), em razao da
inobservancia do art. xx, 8§ x°, do Decreto n.° xxxx/0Ox.

3.6 Os “Atestos” das despesas comprovadas nos presentes autos nao
expressam o real destino e a finalidade das mesmas, especialmente
guanto a identificacdo do patrimonio, do setor beneficiario ou
almoxarifado, conforme o caso.

3.7 Nao consta, no corpo dos documentos de despesa com veiculo, as
fls. 72, 73, 75, 76, 81, 83, 85 e 87, a existéncia de identificacao completa,
como: placa, modelo e quilometragem, caracterizando a inobservancia
do art. xx, 8§ x°, do Decreto n.° xxxx/0Ox.

4, Diante do disposto, sugerimos apresentacao de justificativas ou
esclarecimentos acerca das falhas e/ou irregularidades apontadas neste
Relatério, bem como a devolucao, por parte dos supridos responsaveis,
mediante o recolhimento do valor de R$ 2.169,25 (dois mil, cento e
sessenta e nove reais e vinte e cinco centavos) a conta Unica do Tesouro
Estadual, conforme registrado nos itens “3.3” e “3.5”, no prazo maximo
de 5 dias, para efeito de conclusdo final da analise das contas em
comento.

NUCLEO SETORIAL DE CONTROLE INTERNO, aos
00 dias do més de xxxx de 200X.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(nome completo)

XXXXXXXXXXXXX(cargo)

De acordo. Determina-se a remessa de coépia deste
Relatério aos supridos responsaveis, para fins de cumprimento de
diligéncias junto ao NUSCIN, em virtude do exercicio do direito de
defesa.
Fulano de Tal

Secretario ou Presidente
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4 CONVENIOS CONCEDIDOS

PROCESSO N° : 2004.3500.000099

ASSUNTO :PREST. DE CONTAS DO CONVENIO
OOX/200X

PERIODO DE APLIC. : 21/07 A 11/08/2004

VIGENCIA : 08/07 A 11/08/2004

PRAZO DE PREST.DE CONT. : ATE 10/09/2004
INTERESSADO/RESPONSAVEL : XXXXXX
VALOR R$ : XXXXX

RELATORIO DE FISCALIZACAO NUSCIN - N° xxx/200x

Em atencdo ao despacho do Senhor Secretario/Presidente ...,
exarado as fls. xxx dos presentes autos, € no uso das atribuicdes
conferidas pela Portaria n.° xxx, fundamentada no inciso XI do artigo 4°
da Lei n.° 1.415/2003, combinado com art. xx do Decreto n° 2.349/05,
procedemos a analise da prestacdo de contas acima referenciada,
destacando, entre outros, 0s seguintes aspectos relevantes:

2. O processo esta composto de todas as pecas relacionadas na
Resolucédo do TCE n.° 004/04, a luz das regras estabelecidas na Lei
8.666/93.

3. As relacdes das despesas realizadas sao resultante dos fatos
ocorridos e dos atos praticados, no periodo de xx de XxXxX a XX de XXXXX
de 200X, pelos responsaveis indicados e evidenciam as seguintes
ocorréncias:

3.1 A prestacéo de contas foi apresentada em desacordo com o prazo
estipulado nos termos do convénio n.° 00x/200x.

3.2 Nao foram juntados aos presentes autos:

a) parecer emitido pelo Conselho fiscal ou consultivo sobre a
aplicacao dos recursos, contrariando o disposto no art. 4°, XV da citada
Resolucao;
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b) comprovantes de retencao e recolhimento do imposto de renda
— IRRF, ISS e INSS referente a despesa, as fls. 23;

c) comprovantes de retencdo e recolhimento do ISS referente a
despesa as fls. 24;

d) comprovante de habilitacdo do responsavel pela contabilidade
das despesas, deixando, assim, de observar o disposto no art. 4°, XIIlI,
da Resolucéo;

e) balancete de verificacdo conforme art. 4°, XII da IN 004/04
(Anexo Xl Lei 4320/64);

f) copias dos cheques emitidos neste convénio, inobservando as
regras do art. 15, paragrafo unico, inciso IV.

3.3 A documentacéo relativa a licitacdo, a dispensa ou inexigibilidade,
conforme o caso, nao foi comprovada, sugerindo inobservancia do
disposto no paragrafo unico, do inciso VI do art. 15° da Resolucao
supramencionada.

4. Em face do exposto, sugerimos apresentacao de justificativas ou
esclarecimentos acerca das falhas e/ou irregularidades apontadas neste
Relatério, no prazo maximo de 5 dias, para efeito de conclusao final
quanto a aprovacgao das contas em comento.

NUCLEO SETORIAL DE CONTROLE INTERNO, aos 00 dias do
més de xxxxxxxx de 200X.

Agente de Controle Interno

De acordo. Determina-se a remessa de copia deste Relatorio aos
executores responsaveis, para fins de cumprimento de diligéncias junto
ao NUSCIN, em virtude do exercicio do direito de defesa.

Secretario ou Presidente
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8.3.5 Parecer de Auditoria

O Parecer do dirigente do 6rgao de controle interno € peca
compulsoria a ser inserida nos processos de tomada e prestacdo de
contas, que serao remetidos ao Tribunal de Contas do Estado.

O parecer consignara qualquer irregularidade ou ilegalidade
constatada, indicando as medidas adotadas para corrigir as falhas
identificadas, bem como avaliara a eficiéncia e a eficacia da gestao,
inclusive quanto a economia na utilizagao dos recursos publicos.

Trata-se de uma peca fundamental que externaliza a avaliacao
conclusiva sobre a gestdo examinada, para que 0s autos sejam
submetidos a autoridade (Gestor) com vista ao seu pronunciamento.

a) Tipos de Parecer

Pleno — sera quando o auditor formar a opinido de que na gestéo
dos recursos publicos foram adequadamente observados os principios
da legalidade, legitimidade e economicidade.

Restritivo — sera emitido quando o auditor constatar falhas,
omissoes ou impropriedades de natureza formal no cumprimento das
normas e diretrizes governamentais quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade e que, pela sua irrelevancia ou imaterialidade, nao
caracterizar irregularidades de atuacao dos agentes responsaveis.

De Irregularidade — sera emitido quando o auditor verificar a nao
observancia da aplicacao dos principios de legalidade, legitimidade e
economicidade, constatando a existéncia de desfalque, alcance, desvio
de bens ou outra irregularidade de que resulte prejuizo quantificavel,
para a Fazenda Publica e/ou comprometam, substancialmente, as
demonstracfes financeiras e a respectiva gestdo dos agentes
responsaveis, no periodo ou exercicio examinado.

8.3.5.1 Modelo de Parecer de Auditoria

PROCESSO N° : 2005 2441 000031
INTERESSADA DO XXX
UNIDADE GESTORA- UG © XXXXXX

EXERCICIO FINANCEIRO : 200X
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ASSUNTO . Prestacao de Contas Anual
TIPO DE AUDITORIA . Avaliacao da Gestéo
RELATORIO N° ;XX

TIPO DE PARECER : REGULAR

PARECER DE AUDITORIA N° xx/200x

Examinamos os atos de Gestdo dos responsaveis pela Secretaria
..., Unidade Gestora, no periodo de 1° de janeiro de 200x a 31.12.200x,
refletidos nas pecas que integram o processo de Prestacdo de Contas,
formalizado em consonancia com as disposi¢cOes contidas na Instrucéo
Normativa n° 006/2003 TCE-TO.

2. Os atos praticados pelos responsaveis no exercicio de 200x, na
sua totalidade, foram examinados e considerados regulares, ante o
correto cumprimento das normas legais e regulamentares pertinentes e
ante as comprovacoes quanto a legitimidade dos documentos que deram
origem as pecas que compdem O processo, bem como quanto aos
indices que demonstram o0s resultados da gestdo administrativa,
orcamentaria e financeira.

3. Em face do exposto e nos termos do Informe de Regularidade as fls.
xx a xx e do Relatério de Auditoria as fls. xxx a xxx, constantes do
processo em analise, opinamos pela REGULARIDADE das Contas dos
responsaveis relacionados neste processo, as fls. xx, com a
recomendacéao constante do item x do referido Relatorio de Auditoria.

DIRETORIA DE SUPERVISAO DO CONTROLE INTERNO, aos xx
dias do més de xxxxxxx de 200x.

XXXXXXXK XXXXXXX XXXXXX XX XXXX
Diretor de Superviséo do Controle
De acordo.
Em xx/xx/200x

XXXX XX XXX XXXXX
Secretario-Chefe
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9 - PROCEDIMENTOS E SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
OPERACIONAIS

Os procedimentos administrativos norteiam toda a atividade da
administracao publica e baseiam-se no modo de realizacdo do processo,
ou seja, no rito processual, enquanto que os sistemas administrativos
operacionais sao instrumentos ou meios de organizacao da
administracao.

Esses procedimentos e sistemas administrativos operacionais sao
objetos da fiscalizagao interna (auditoria).

9.1 Procedimentos

Consideram-se como procedimentos administrativos as licitacoes,
dispensas, inexigibilidade e outras solenidades que constituem o0s
contratos e outros ajustes assemelhados, bem como o0s
adiantamentos/suprimento de fundos e 0s convénios em gerais.

9.1.1 LicitagOes

A licitacdo € o procedimento administrativo mediante o qual a
Administracdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o0 seu
contrato de interesse. Como procedimento, desenvolve-se através de
uma sucessao ordenada de atos vinculantes para a Administracdo e
para os licitantes, o que propicia igual oportunidade a todos os
interessados e atua como fator de eficiéncia e moralidade nos negdcios
administrativos.

» Principios da Licitagcéao

A licitacdo esta sujeita a observancia do principio constitucional da
iIsonomia e sera processada e julgada em estrita conformidade com os
seguintes principios basicos:

e |Legalidade

Nos procedimentos de licitacdo, esse principio vincula os licitantes
e a Administragcdo Publica as regras estabelecidas nas normas e
principios em vigor.

e Impessoalidade
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Esse principio obriga a Administracdo a observar nas suas
decisOes critérios objetivos previamente estabelecidos, afastando a
discricionariedade e o subjetivismo na conducdo dos procedimentos da
licitacao.

e Moralidade e Probidade Administrativa

A conduta dos licitantes e dos agentes publicos tem de ser, além
de licita, compativel com a moral, a ética, os bons costumes e as regras
de honestidade e boa fé da administracéo.

e Publicidade

Qualquer interessado deve ter acesso as licitacbes publicas e seu
controle, mediante divulgacao dos atos praticados pelos administradores
em todas as fases da licitacao.

e Vinculacdo ao Instrumento Convocatorio

Obriga a Administracdo e o licitante a observarem as normas e
condicOes estabelecidas no ato convocatorio. Nada podera ser criado ou
feito sem que haja previsao no ato convocatorio.

e Julgamento Objetivo

Esse principio significa que o administrador deve observar critérios
objetivos definidos no ato convocatoério para o julgamento das propostas.
Afasta o possibilidade de o julgador utilizar-se de fatores subjetivos ou de
critérios ndo previstos no ato convocatorio, mesmo que em beneficio da
prépria Administracao.

» Prazos
e Prazo de Divulgacao do Ato Convocatério
Concorréncia:

45 dias: quando a licitacao for do tipo melhor técnica ou técnica e
preco, ou o regime de execucao do objeto for empreitada integral;

30 dias para os demais casos.

Tomada de Precos:
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30 dias: no caso de licitacdo do tipo melhor técnica ou técnica e
preco;

15 dias: para 0os demais casos.
Convite:
5 dias uteis em qualquer caso.
Pregao:
8 dias uteis em qualquer caso.

Os prazos de divulgacdo sao contados da data da Ultima
publicacdo do aviso que contenha o resumo do edital ou da expedicao
do convite.

e Prazo paraimpugnar o Edital

5 dias uteis, antes da data prevista para abertura dos envelopes,
gualquer cidadao pode requerer, sendo que a Administracdo tem 3 dias
Uteis para julgar e responder a impugnacao.

Os licitantes tém até o segundo dia util antes da abertura dos
envelopes, de habilitacdo (em concorréncia) ou com as propostas
(tomada de preco e convite), para impugnar as normas e condicdoes do
ato convocatério. Na modalidade pregdo o pedido deverad ser
protocolizado até dois dias uteis antes do recebimento das propostas.

e Prazo recursal sobre os Atos Administrativos

5 dias uteis para as modalidades tomada de precos e
concorréncia;

3 dias para pregao, e
2 dias uteis para convite.

O prazo para que os demais licitantes possam impugnar o recurso,
sera igual ao prazo concedido para a impugnacdo, observando-se as
modalidades.

e Prazo de Duracao dos Contratos
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Os contratos tém vigéncia limitada aos respectivos créditos
orcamentarios, respeitando o principio da anualidade. Dando ressalva
aos de:

a) prestacao de servicos continuos, em que poderdo ser
prorrogados por iguais periodos e sucessivos, limitando-se a prazo de 60
meses, em condi¢cOes vantajosas para Administracao;

b) aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de
informatica, podendo estender-se pelo prazo de até 48 meses, apos o
inicio da vigéncia do contrato;

C) projetos cujos produtos sejam contemplados nas metas
estabelecidas no Plano Plurianual.

Observacoes:

Os prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusdo e
entrega admitem prorrogacao, observando as prerrogativas dispostas no
art. 57, 8 1°, dos incisos | ao VI;

Ha necessidade de justificativa por escrito, ndo obstante a
autorizacéo da autoridade competente para celebrar o contrato, para que
haja 0 acatamento da prorrogacao;

E vedado o contato com prazo de vigéncia indeterminado;

e Prazo para Publicidade dos Contratos

Nas modalidades de convite, tomada de pre¢os e concorréncia o
extrato do contrato devera ser encaminhado pela Administracdo, até o
quinto dia util do més seguinte ao da assinatura do termo, a imprensa
oficial, que tera 20 dias para publica-lo.

Na modalidade pregéo a publicidade deve acontecer no prazo de
até 20 dias da data da assinatura do contrato.

Quando se pactuar através da contratacdo direta, em casos
especificados no art. 26 da Lei 8.666/93, a publicacdo do ato de
ratificacdo de dispensa ou de inexigibilidade, ocorrera no prazo de 5 dias
apos a autoridade superior ser comunicada da necessidade, para que
haja eficacia antes da contratacao.
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9.1.1.1 Tipos

A lei adota, basicamente, quatro tipos basicos de licitacdo (“menor
preco”, “melhor técnica” e “técnica e preco” e “maior lance ou oferta”).
Esses tipos ndo se aplicam ao concurso (uma espécie de licitacao de
melhor técnica). O tipo de licitacdo maior lance ou oferta foi
recentemente introduzido pela lei 10.520/02, e deve ser utilizado nos
casos de alienacao de bens ou concessao de direito real de uso. Assim,
destacam-se 0s seguintes tipos de licitacao:

a) menor preco — quando o critério de selecao da proposta mais
vantajosa para a Administracédo determinar que sera vencedor o licitante
gue apresentar a proposta de acordo com as especificacdes do edital ou
convite e ofertar o menor preco;

b) melhor técnica e técnica e preco — os tipos de licitacéo
melhor técnica ou técnica e preco serdo utilizados exclusivamente para
servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial na
elaboracdo de projetos, calculos, fiscalizagcdo, supervisao e
gerenciamento e de engenharia consultiva em geral, e, em particular,
para a elaboracdo de estudos técnicos preliminares e projetos basicos e

executivos, ressalvado o disposto no § 4° do art. 45 da lei 8.666/93,
observado-se ainda, os paragrafos 1°, 2° e 32 do art. 46 do mesmo
diploma legal;

c) maior lance ou oferta - no caso de alienacdo de bens ou
concesséo de direito real de uso.

9.1.1.2 Modalidades

A licitacao compreende as seguintes modalidades:
o Convite;

e Tomada de precos;

e Concorréncia;

o Leildo; e

e Pregao.
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Licitacdo, portanto, € o género, do qual as modalidades sé&o
especies. Por isso mesmo, 0s preceitos genéricos aplicam-se a todas as
modalidades e os especificos regem cada uma delas em particular. As
nossas espécies de licitacdo tém caracteristicas proprias e se destinam a
determinados tipos de contratacao.

9.1.1.2.1 Limites

A escolha das modalidades concorréncia, tomada de precos e
convite é definida pelos seguintes limites:

a) Concorréncia:
1. obras e servicos de engenharia — acima de R$ 1.500.000,00;
2. compras e outros servi¢cos — acima de R$ 650.000,00.

b) Tomada de Precos:

1. obras e servicos de engenharia — acima de R$ 150.000,00 até
R$ 1.500.000,00;

2. compras e outros servicos — acima de R$ 80.000,00 até
R$ 650.000,00.

c) Convite:

1. obras e servi¢cos de engenharia — acima de R$ 15.000,00 até
R$ 150.000,00;

2. compras e outros servicos — acima de R$ 8.000,00 ate
R$ 80.000,00.

Quando couber convite, a administracao pode utilizar a tomada de
preco e, em qualquer caso, a concorréncia.

Quando se tratar de bens e servigos que ndo sejam de engenharia,
a administracdo pode optar pela nova modalidade de licitagéo
denominada pregdo, que € realizada em sessao publica, onde os
licitantes apresentam suas propostas de preco por escrito e por lances
verbais, independentemente do valor estimado da contratacdo, na
disputa pelo fornecimento de bens ou servigcos comuns, tornando-se
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assim uma alternativa as modalidades convite, tomada de precos e
concorréncia.

9.1.1.2.2 Julgamento

Dispbe o art. 40, inc. VIII, da Lei 8.666/93 que o edital indicara
obrigatoriamente os critérios de julgamento, com disposicOes claras e
parametros objetivos. Impera, assim, o principio do julgamento objetivo,
excluindo-se a discricionariedade da comissao de licitacdo, que nao
podera escolher os critéerios de julgamento que orientardo sua decisao,
devendo esses critérios estarem contidos no ato convocatorio.

A comissao de licitacdo realiza dois tipos de julgamento: o da
habilitacdo e o das propostas. A fase de exame das propostas é
realizada apdés a fase de habilitacdo, salvo no caso da modalidade
pregao, que ocorre ao contrario.

> Critérios de Julgamento da Habilitac&o:

N&o se admite o exame meramente formal, constatando-se se o0s
documentos exigidos no edital foram apresentados.E preciso que a
Comissao verifique a regularidade formal dos documentos, inclusive sua
autenticidade, observando também seus conteudos.

Se a comissdao nado dispuser dos conhecimentos técnicos
necessarios para apreciar os documentos, podera valer-se do concurso
de terceiros, integrantes ou nao da Adminstracdo, que fornecerao
pareceres técnicos, podendo a comissao concordar ou ndo com eles.
Porém , a decisdo devera ser sempre fundamentada e vinculada ao
edital. A comissao também podera realizar vistorias. As providéncias
e diligéncias adotadas pela comissao deverdo ser documentadas por
escrito.

AplOs os exames e diligéncias a comissdo deliberara de modo
coletivo para proferir decisao sobre a habilitacdo, nao sendo
necessariamente por unanimidade. Havendo divergéncias, apurar-se-a
pelo voto da maioria. As decisdes sobre habilitacdo ou inabilitacdo seréao
necessariamente fundamentadas e formalizadas em documento escrito,
ainda objeto de leitura em sessao publica.
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Se todos os licitantes forem inabilitados, pode ser fixado o prazo
de 8 dias uteis para a apresentacdo de novos documentos, livres das
causas que levaram a inabilitacdo. Na hipotese de convite, € permitida a
reducao para trés dias.

» Critérios de Julgamento das Propostas:

O julgamento das propostas estad estritamente vinculado aos
criterios  objetivos estabelecidos no edital, conforme as normas e
principios estabelecidos na Lei de Licitagdes, a fim de garantir
transparéncia ao procedimento.

A Administracao, ao elaborar o edital, podera discricionariamente,
eleger um, alguns ou diversos critérios para julgamento. Entretanto, nao
basta a mera indicacao do critério, € obrigatério discriminar como serao
avaliadas as ofertas e qual a vantagem concreta que norteara a decisao
da Comissao, que promovera a classificacdo das propostas em ordem
descrescente de vantajosidade. A classificada em primeiro lugar é que
sera a considerada a vencedora.

E vedada a utilizacdo de qualquer elemento, critério ou fator
sigiloso, subjetivo ou reservado, que possa, ainda que indiretamente,
afastar o principio da igualdade entre os licitantes. E inaceitavel a
proposta que mesmo vantajosa para a Administracdo, possa ferir o
principio da isonomia.

No julgamento das propostas n&o s&do considerados e nem
constituem motivo de desclassificacao:

Oferta de vantagem n&o prevista na licitagcdo, inclusive
financiamento subsidiados ou a fundo perdido;

Preco ou vantagem baseados nas ofertas dos demais licitantes;

Precos global ou unitario simbdlicos, irrisérios ou de valor zero,
incompativeis com o0s precos dos insumos e salarios de mercado,
acrescidos dos respectivos encargos, mesmo que a licitagdo nao tenha
estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e
instalagcdes de propriedade do préprio licitante, para os quais ele
renuncie a parcela ou a totalidade da remuneracéao.
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O art. 45 da Lei 8.666/93 arrola os tipos de critérios de julgamento,
gue devera ser expresso no edital.

A regra geral é a adocao do tipo, ou critério de julgamento "menor
preco”. Neste tipo, 0 que se objetiva € a vantagem econbmica na
obtencao da obra, servico ou compra, sendo o objeto de rotina, a técnica
uniforme e a qualidade padronizada. Para tanto, a Administragdo nao
utiliza qualgquer outro fator para o julgamento das propostas, somente
considerando as vantagens econOmicas constantes das ofertas,
satisfazendo ao prescrito no edital. Basta, pois, que 0 objeto cumpra as
finalidades editalicias e ofereca o melhor preco, para que mereca a
escolha e o contrato com a Administracédo Publica.

O segundo tipo, "melhor técnica”, que constitui excecao, leva em
consideracao, primeiramente, a obra, servico ou material mais perfeito e
adequado. Justifica-se a adocao de tal tipo para obras, servicos ou
fornecimentos de alta complexidade e especializacao, isto €, que ndo ha
padronizacdo na técnica ou na qualidade, tais como podemos citar
empreendimentos que exigem tecnologia avancada.

ApoOs a fase de escolha da licitante possuidora da melhor técnica,
negociam-se as condicdes propostas, com base nos orcamentos
detalhados apresentados e tendo como referéncia limite a proposta de
menor preco apresentada entre as licitantes que obtiveram a valorizacao
minima. Em havendo impasse nessa negociacdo, procede-se a
negociacdo com os demais proponentes, por ordem de classificacao
técnica, até gque se chegue a um acordo para a contratacao.

O tipo "técnica e preco" se caracteriza por combinar os dois
fatores. A técnica € relevante, mas o0 preco deve também ser
considerado no julgamento. A Administracdo deve escolher a proposta
mais vantajosa economicamente, mas segundo critérios minimos de
técnica exigidos no edital.

A licitacdo que utiliza o tipo "técnica e preco” deve, igualmente a
de "melhor técnica", estar restrita aos servicos de natureza
intelectual(10). Difere, contudo, porque, na de "melhor técnica”, a técnica
é fator preponderante, negociando-se o preco posteriormente, enquanto
na "técnica e preco”, aglutinamos os dois fatores, fazendo a classificacéo
pela meéedia ponderada das propostas técnicas e de preco. Por

121




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

conseguinte, independentemente de apresentarem melhor preco, as
propostas que nao satisfizerem limites minimos de técnica, serao
desclassificadas.

Ha ainda o tipo "maior lance ou oferta”, que foi resultado de uma
inovacdo na Lei de Licitacbes e Contratos Publicos (Lei n.° 8.666/93),
introduzida pela lei que lhe alterou (Lei n.° 8.883/94). Destina-se aos
casos de alienacao de bens ou concessdo de direito real de uso,
tornando expresso em lei o que o Estatuto anterior trazia de forma
apenas implicita. Veio a atender também as particularidades da
modalidade leildo, qual seja a alienacdo de imoveis que a Administracéo
tenha adquirido através de acao judicial ou de dacdo em pagamento.

As propostas serdo desclassificadas quando (art. 48, Lei 8.666/93):
N&o atenderem as exigéncias contidas na licitacao;

Apresentarem precos excessivos ou com valor global superior ao
limite estabelecido ou com precos manifestamente inexequiveis.

Quando todas as propostas forem desclassificas, podera ser fixado
0 prazo de 8 dias Uteis para a apresentacdo de novas propostas com
eliminacdo das causas que deram ensejo a desclassificacdo. No caso de
convite, é facultada a reducéao do prazo para 3 dias Uteis. Neste caso, as
propostas corrigidas poderao apresentar, inclusive, novos precos.

Em convite, tomada de precos e concorréncia, ultrapassada a fase
de habilitacdo dos licitantes e abertos os envelopes com as propostas,
nao cabe desclassifica-los por motivo relacionado com a habilitacéo,
salvo em razdo de fatos supervenientes ou sO conhecidos apos o
julgamento.

No pregao, apdés a fase de analise das propostas e abertos os
envelopes com a documentacdo, nao cabe desclassificacao dos
licitantes por motivo que diga respeito a proposta, salvo em razao de
fatos supervenientes ou sé conhecidos apds o julgamento.

9.1.1.2.3 Convite

Convite € a modalidade de licitacdo mais simples, destinada as
contratacdes de pequeno valor, consistindo na solicitacdo escrita a pelo
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menos trés interessados do ramo, registrados ou n&o, para que se
apresentem suas propostas no prazo minimo de cinco dias uteis.

O convite nao exige publicacdo, porque é feito diretamente aos
escolhidos pela administracdo através da carta-convite. A lei, porém,
determina que a copia do instrumento convocatoério seja afixada em local
apropriado (quadro de avisos do orgao ou entidade, localizado em lugar
de ampla divulgacédo), estendendo-se automaticamente aos demais
cadastrados na mesma categoria, desde que manifestem seu interesse
até vinte e quatro horas antes da apresentacdo das propostas (art. 22,
88 3° e 7°). Por outro lado, a cada novo convite, realizado para objeto
idéntico ou assemelhado, devera ser convidado pelo menos outro
fornecedor que n&o participou da licitacdo imediatamente anterior,
enquanto existirem cadastros nao convidados (art. 22, 8§ 6°).

O convite deve ser julgado pela Comissdo de Julgamento das
licitacBes, mas € admissivel a sua substituicdo por servidor formalmente
designado para esse fim (art. 51, § 1°). Uma vez julgados as propostas,
adjudica-se o0 objeto do convite ao vencedor, formalizando-se o ajuste
por simples ordem de execucdo de servico, nota de empenho da
despesa, autorizacdo de compra ou carta-contrato, quando for o caso, e
fazendo-se as publicacdes devidas no 6rgao oficial, em resumo ou na
integra, para possibilitar os recursos cabiveis e tornar o0s ajustes
exequiveis.

O convite é admissivel nas contratacbes de obras, servicos e
compras dentro dos limites de valor fixados pelo ato competente.

9.1.1.2.4 Tomada de Precos

Tomada de precos € a licitacdo realizada entre interessados
previamente registrados, observada a necessaria habilitacéo,
convocados com a antecedéncia minima prevista na lei, por aviso
publicado na imprensa oficial e em jornal particular, contendo as
informacdes essenciais da licitagdao e o local onde pode ser obtido o
edital. A lei aproximou a tomada de precos da concorréncia, exigindo a
publicacdo do aviso e permitindo o cadastramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas (art. 21 e 22, § 29°).
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A tomada de precos é admissivel nas contratacbes de obras,
servicos e compras dentro dos limites de valor estabelecidos na lei e
corrigidos por ato administrativo competente.

O procedimento da tomada de precos, inclusive quanto ao
julgamento por Comissdo de trés membros no minimo, € o mesmo da
concorréncia. O que a caracteriza e distingue da concorréncia é a
existéncia da habilitacao prévia dos licitantes através dos registros
cadastrais, de modo que a habilitacdo preliminar se resume na
verificacdo dos dados constantes dos certificados de registro dos
interessados e, se for o caso, se estes possuem a real capacidade
operativa e financeira exigida no edital.

9.1.1.2.5 Concorréncia

Concorréncia € a modalidade de licitacdo propria para contratos de
grande valor, em que se admite a participacdo de quaisquer
interessados, cadastrados ou nao, que satisfacam as condi¢cdes do
edital, convocados com a antecedéncia minima prevista na lei, com
ampla publicidade pelo 6rgéao oficial e pela imprensa particular.

A concorréncia € obrigatéria nas contratacdes de obras, servicos e
compras, dentro dos limites de valor fixados pelo ato competente, que
sao diversos para obras e servicos de Engenharia e para outros servicos
e compras.

E também obrigatéria a concorréncia, independentemente do valor
do contrato, na compra ou alienacéo de bens imdveis e na concessao de
direito real de uso, justificando-se tal exigéncia pelo interesse em
convocar o maior niumero possivel de interessados. O mesmo ocorre nas
licitacOes internacionais, quando se procura atrair interessados de outros
paises. Neste ultimo caso, admite-se a tomada de precos quando a
entidade interessada disponha de cadastro internacional de
fornecedores, situagcdo em que devem ser observados os limites
financeiros para a escolha da modalidade licitatéria (art. 23, 8§ 3°).

9.1.1.2.6 Concurso

Concurso é a modalidade de licitacdo destinada a escolha de
trabalho técnico ou artistico, predominantemente de criagcéo intelectual.
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Normalmente, ha atribuicdo de prémio aos classificados, mas a lei
admite também a oferta de remuneracéao (art. 22, § 49).

E modalidade especial de licitagdo que, embora sujeita aos
principios da publicidade e da igualdade entre os participantes,
objetivando a escolha do melhor trabalho, dispensa as formalidades
especificas da concorréncia.

De acordo com a lei (arts. 22, § 4°, 51, 8§ 5° e 52), que admite essa
modalidade de licitacdo para a elaboracdo de projetos, as condi¢coes
devem ser fixadas no regulamento do concurso. O regulamento, pois, €
gue indicara a qualificacao exigida; estabelecera as diretrizes e a forma
de apresentacao do trabalho; fixara as condicOes de sua realizacéo e os
prémios a serem concedidos; designara a Comissao Julgadora e dispora
sobre o critério de julgamento. Deve ser anunciado através do edital,
com ampla divulgacdo pela imprensa oficial e particular, com prazo
minimo de quarenta e cinco dias.

O concurso exaure-se com a classificacdo dos trabalhos e o
pagamento dos prémios, ndo conferindo qualquer direito a contrato com
a Administracdo. A execucao do projeto escolhido sera objeto de nova
licitacdo, ja agora sob a modalidade de concorréncia, tomada de precos
ou convite, para realizacao da obra ou execucao do servico.

9.1.1.2.7 Leilao

Leildo € espécie de licitagcdo utilizavel na venda de bens moveis e
semoventes (arts. 22, 8 5° e 53) e, em casos especiais, também de
imoveis(art. 19, IlI).

A Administracdo podera valer-se de dois tipos de leildo: o comum,
privativo do leiloeiro oficial, onde houver; e o administrativo propriamente
dito. O leildo comum é regido pela legislacdo federal pertinente, mas as
condicbes de sua realizacao poderdo ser estabelecidas pela
Administracdo interessada; O leilao administrativo € o instituido para a
venda de mercadorias apreendidas como contrabando, ou abandonadas
nas alfandegas, nos armazéns ferroviarios ou nas reparticbes publicas
em geral, observadas as normas regulamentares da Administracao
interessada.
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A legislacdo federal permite o leildo de semoventes pela propria
Administracdo, onde nao houver leiloeiro oficial, pelo que se conclui,
analogicamente, que ela também podera utilizar o leildo administrativo
para a venda de bens desnecessarios, inserviveis ou imprestaveis para o
servico publico, sempre que néao houver leiloeiro oficial na localidade.

Sendo o leildo um ato negocial instantdneo, ndo se presta as
alienacfes que dependam de contrato formal. Realmente, no leildo, o
bem é apregoado, os lances séo verbais, a venda é feita a vista ou a
curto prazo e a entrega se processa imediato.

No leilao ndo se torna necessaria qualquer habilitacdo prévia do
licitante, em face das caracteristicas acima apontadas. O essencial é que
0s bens a serem leiloados sejam previamente avaliados e postos a
disposicao dos interessados para exame e que o leildo seja precedido de
ampla publicidade, mediante edital que indique seu objeto de local, dia e
hora em que sera apregoado, para atrair 0 maior numero de licitantes e
evitar favoritismo de arrematacao.

9.1.1.2.8 Pregéo

A MP 2.182-18, de 23.8.2001, havia instituido, no ambito da Uniao,
nova modalidade de licitacdo, denominada pregéo, para aquisicdo de
bens e servicos comuns. Como nao se tratava de norma geral, porque
restrita ao ambito da Administracdo Federal, surgiram duvidas quanto a
sua constitucionalidade, uma vez que o art. 22, § 8° da Lei 8.666/93
veda a criacdo de outras modalidades de licitacdo, salvo, é claro, se
introduzidas por outra norma geral.

A Lei 10.520, de 17.7.2002, converteu a referida medida provisoria
em norma geral, determinando sua aplicacdo também aos Estados,
Distrito Federal e Municipios, dispensando estas entidades federadas de
editarem leis préoprias sobre a matéria. Devem ,entretanto, aprovar
regulamentos especificos se quiserem utilizar-se dos servicos técnicos
de apoio operacional das Bolsas de Mercadorias, com a utilizacdo de
recursos de tecnologia da informacao (art. 2°, § 2°).
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9.1.2.8.1 Adjudicacao e Homologacao

A adjudicacéo do licitante vencedor sera realizada pelo pregoeiro,
ao final da sesséo do pregao, sempre que ndo houver manifestacao dos
participantes no sentido de apresentar recurso. Se houver redugcao no
valor da proposta escrita inicialmente apresentada, o licitante vencedor
sera solicitado a apresentar nova proposta escrita referente ao valor
fechado, inclusive com a adequacao da respectiva planilha de custo.
Este compromisso, inclusive com determinacdo de prazo e local para
encaminhamento do envelope, devera estar registrado na ata do pregao.

Ocorrendo a interposicdao de recurso, a adjudicagdo ou o
acatamento do recurso sera realizado pela Autoridade Competente,
depois de transcorridos os prazos devidos e decididos os recursos.

A homologacéo da licitacdo é de responsabilidade da Autoridade
Competente e s6 pode ser realizada depois de decididos 0s recursos e
confirmada a regularidade de todos os procedimentos adotados. Apos a
homologacao, o adjudicatario sera convocado a assinar o contrato no
prazo definido no Edital.

Nas hipoteses de ndo-comparecimento do adjudicatario no prazo
estipulado ou de perda dos requisitos de manutencao da habilitacéo, até
a data da assinatura do contrato, sera retomado o processo licitatorio,
com a convocacao do licitante que tenha apresentado a segunda melhor
oferta classificada, obedecidos o0s procedimentos de habilitacdo. A
retomada podera sempre se repetir, até a efetiva celebracdo do contrato
com o adjudicatario, observada a aplicacdo das penalidades previstas
em lei.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 01: Convite

Verificar se: [Eicelente  [Otimo |Regular |Plrecéario
N.° | PROCEDIMENTO | BASE LEGAL | NAO SIM}STAOLI|D£[‘)EP

O processo foi
devidamente autuado, | Art 38 Caput
01 |com anumeracdo das |Lei 8.666/93 e () [(C)
paginas, contendo alteracbes
carimbo do Orgéo e
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assinatura do
responsavel?

Consta pesquisa de
mercado (cotacdo de

Art. 7° c/c 15, Lei

02 |preco) destinado a |8666/93 e | ( )
estimar o valor do | alteracoes
bem ou servigo?
Consta Anexo |l
(autorizado pelo | Decreto de
03 governador) e/ou V, | Execucéao ()
assinados pelo | Orcamentéria
Ordenador de | vigente
despesa?
Consta a indicacao § 2° do art. 7°,
dos recursos
04 | orcamentarios clcoart. 14 ()
¢ ’ Lei 8.666/93 e
detalhados no Anexo | ~
Il ou V2 alteracoes
Consta ND de
) Decreto de
bloqueio de saldo ~
. Execucao
05 | orcamentario para a L ()
. Orcamentaria
realizacao da ent
despesa? vigente
Consta demonstracao Direito
da finalidade do objeto dmini .
em licitaco A mlnlstratlvo
06 . ’ Capitulo IV, ( )
devidamente
: Atos
autorizado pela . .
: : Administrativos
autoridade superior?
Consta o projeto
07 | 7 .~ : 8.666/93 e ( )
orgao ou entidade ~
s alteracbes
promotora da licitacao,
guando for o caso?
Consta copia do ato Inciso I, Art
08 de designacao da 38 Lei ()
comisséao de licitacdo | 8.666/93 e
- CPL? alteracbes
Consta edital ou Inc | Art 38 c/c
09 | convite e respectivos | art 40 Lei ()
anexos (quando foro | 8.666/93 e
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| | caso0)?  alteracdes | | |
IncVlies§
Unico Art 38
Consta Parecer da | Lei 8.666/93 e
10 Assessoria Juridica do | alteracdes c/c () | ()
orgao e/ou | Decreto de
Procuradoria Geral? Execucao
Orgamentaria
vigente
ggnitai(égmépor%\;ante Inciso Il Art 38
11 |%€P & Lei8.666/93e | () | ()
edital ou da entrega ~
q o alteracbes
0 convite?
C%”?;g;g%‘gﬂa?ss Inciso IV Art 38
12 3 P Lei8.666/93e | () | ()
ocumentos que as ~
. . alteracbes
Instruirem?
Consta documentacao )
D e Art 28 Lei
13 _relgt!va a habilitacao 8.666/93... () | ()
juridica?
Consta documentacgao .
> : Art 29 Lei
14 r_elatlva a regularidade 8.666/93. .. () ()
fiscal?
Consta documentacao .
o o3 Art 30 Lei
15 rglat_lva a qualificacao 8.666/93. .. () ()
téecnica?
Consta documentacao | i, 31 | o
16 | relativa a qualificacéo () ()
s ) : 8.666/93...
econdmico-financeira?
Consta na ata
circunstanciada, os
nomes dos licitantes e
dos seus
;(angl(iess:gtointes legais, Inciso V Art 38
17 Lei 8.666/93 e () | ()
documentos de alteracoes
habilitacdo e das ¢
propostas e eventual
manifestacéo de
licitante de que vai
interpor recurso?
| 18 | Consta ato de 'IncisoVILArt | () | () |
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homologacéao e 38 Lei
adjudicacao do objeto | 8.666/93 e
da licitagdo? alteracOes

19

Consta copia do termo
de contrato e
publicacédo do extrato,
guando for o caso?

Art 61, 8§ Unico,
Lei 8.666/93 e
alteracbes

() ()

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 02: Tomada de Precos

Verificar se: [Elxcelente  [Oltimo [Regular [Plrecério
~ UALIDADE
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL | SIM | NAO ; EQ| oR [P
O processo foi
devidamente autuado,
com a numeracéao das Art 38 Caput
01 | paginas, contendo Lei 8.666/93e | ( ) ()
carimbo do Orgéo e alteracoes
assinatura do
responsavel?
Consta pesquisa de Art 7° c/c Art
mercado (cotacdo de .
) 15, Lei
02 | preco) destinado a C )| (C )
: 8666/93 e
estimar o valor do bem ou
: alteracoes
servico?
Consta Anexo 1
) Decreto de
(autorizado pelo EXECUCAD
03 |governador) elou V, | am((;antéria () | ()
assinados pelo vi gente
Ordenador de despesa? g
Consta a indicacdo dos Art 7° c/c Art
04 | F€CUrsos orcamentarios, 14 Lei () ()
detalhados no Anexo Il 8.666/93 e
ou V? alteracoes
| 05 | Consta ND de bloqueio | Decreto de oY LYy | ]
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de saldo orcamentario execucao
para a realizacao da orcamentéria
despesa? vigente
Consta demonstracédo da | Direito
finalidade do objeto em Administrativo
06 | licitacdo, devidamente Capitulo 1V, C )| ()
autorizado pela Atos
autoridade superior? Administrativos
Consta o projeto
basico/planilha de custos .
elak;ora%o p:elo érgél(J) ou At 7, Lel
07 : 8.666/93 e Cc )y )
entidade promotora da ~
SR alteracoes
licitacdo, quando for o
caso?
Consta copia do ato de InC'SO. M, Art
: ~ o~ 38 Lel
08 | designacao da comisséo () ()
M 8.666/93 e
de licitacdo,? ~
alteracoes
Inc | Art 38 c/c
09 Consta edital e minuta do | Art 40 e 47 Lei () ()
instrumento de contrato? | 8.666/93 e
alteracoes
Consta Parecer da Inc Vi e §
Assessoria Juridica do | .
10 | orgdo e/ou Procuradoria Gnico Art 38 () ()
Lei 8.666/93 e
Geral, quando for o ~
alteracoes
caso?
Consta comprovante de Art_21 clc
11 | publicacdo do editalna | NCISC AL 38 1y 1y
; - Lei 8.666/93 e
imprensa oficial? ~
alteracoes
g%gf;;:g%‘g%’a?:s Inciso IV Art 38
12 Lei 8.666/93 e | ( ) ()
documentos que as ~
. . alteracoes
Instruirem?
Consta documentacao :
o e Art 28 Lei
13 _relgt!va a habilitacao 8.666/93... () ()
juridica?
Consta documentacao :
o : Art 29 Lei
14 r_elatlva a regularidade 8.666/93... () ()
fiscal?
15 | Consta documentacdo | Art 30 Lei () | () | |
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relativa a qualificacéo 8.666/93...
técnica?
Consta documentagao | 54 37 | o
16 | relativa a qualificacéo
A : 8.666/93...
econdmico-financeira?
Consta na ata
circunstanciada, os
nomes dos licitantes e
dos seus representantes .
legais anéIiFs)e dos Inciso V Art 38
’ c/c Art 43 Lei
17 | documentos de
o 8.666/93 e
habilitacéo e das ~
alteracoes
propostas e eventual
manifestacéo de licitante
de que vai interpor
recurso?
Consta ato de Inciso VII Art
18 homologacéo e 38 c/c Art 43
adjudicacao do objeto da | Lei 8.666/93 e
licitacdo? alteragcOes
Consta o instrumento de .
19 | contrato, devidamente Art 62 Lei
8.666/93...
pactuado?
Consta publicacao do § Unico Art 61
20 | extrato do contrato na Lei 8.666/93 e
imprensa oficial? alteracoes
Consta encaminhamento
21 | por copia do contrato ao Q&}gz'ﬁw
TCE?
Consta o ato de
designacao da comissao | 8 8° Art 15 Lei
22 | para recebimento do 8.666/93 e
material (quando for o alteracoes

caso)?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

132




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

CGE

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 03: Concorréncia

Verificar se: [Elxcelente  [Oltimo [Regular [Plrecario
~ UALIDADE
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL | SIM | NAO - Q
EJO[R|P
O processo foi
devidamente autuado,
com a numeracéao das Art 38 Caput
01 | paginas, contendo Lei 8.666/93 e | ( ) ()
carimbo do Orgéo e alteracoes
assinatura do
responsavel?
Consta pesquisa de Art 7° c/c Art
mercado (cotacdo de .
: 15, Lei
02 | preco) destinado a C )| (C )
: 8666/93 e
estimar o valor do bem ou ~
: alteracoes
servigco?
Consta Anexo 1
. Decreto de
(autorizado pelo EXECUCAD
03 | governador) elou V, a0 ()| ()
. orcamentaria
assinados pelo vigente
Ordenador de despesa? g
Consta ND de bloqueio Decreto de
de saldo orcamentario execucao
04 AN - () | ()
para a realizacao da orcamentaria
despesa? vigente
Consta a indicacao dos Art 7° c/c Art
o5 | recursos orcamentarios, 14 Lei () | ()
detalhados no Anexo Il 8.666/93 e
ou V? alteracoes
Consta demonstracdo da | Direito
finalidade do objeto em Administrativo
06 | licitacdo, devidamente Capitulo 1V, ()| ()
autorizado pela Atos
autoridade superior? Administrativos
Consta o projeto
07 . 8.666/93 e Cc )y ()
entidade promotora da ~
SRR alteracoes
licitacdo, quando for o
caso?
| 08 | Constacopiadoatode |Incisolll, At | ( )| ()| | | |
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designacao da comissao
de licitacéo,?

38 Lei
8.666/93 e
alteracoes

Consta edital e minuta do

Inc | Art 38 c/c
art 40 e 47 Lei

09 instrumento de contrato? | 8.666/93 e
alteracoes
Consta Parecer da
i - IncVle 8
Assessoria Juridica do | . .
A : unico Art 38
10 | orgdo e/ou Procuradoria :
Lei 8.666/93 e
Geral, quando for o ~
alteracoes
caso?
Consta comprovante da Art_21 cic

11 | publicagao do edital na Inciso 1l Art 38
! - Lei 8.666/93 e
imprensa oficial? ~

alteracoes
gﬁ)ﬁ;gg"g%‘gﬂaﬁs Inciso IV Art 38
12 d Lei 8.666/93 e
ocumentos que as ~
. . alteracoes
Instruirem?
Consta documentacao :

13 | relativa a habilitagé% Art 28 Lel
L 8.666/93...
juridica?

Consta documentacao :

14 | relativa a regularidgde Art 29 Lel

) 8.666/93...
fiscal?
Consta documentacao .

15 |relativa a qualifica(;%o Art 30 Lei

o 8.666/93...
técnica?
Consta documentacao | 4\ 31 | o

16 | relativa a qualificacéao

. ) ) 8.666/93...
econdmico-financeira?
Consta na ata
circunstanciada, os
nomes dos licitantes e
dos seus representantes Inciso V Art 38

17 legais, analise dos c/c Art 43 Lei
documentos de 8.666/93 e
habilitacdo e das alteracoes

propostas e eventual
manifestacéo de licitante
de que vai interpor
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| recurso?

Consta ato de Inciso VII Art
18 homologacéo e 38 c/c Art 43 () ()
adjudicacao do objeto da | Lei 8.666/93 e
licitacao? alteracoes
Consta o instrumento de :
19 | contrato, devidamente Art 62 Lei () ()
8.666/93...
pactuado?
Consta publicacao do 8§ Unico Art 61
20 | extrato do contrato na Lei 8.666/93 e () ()
imprensa oficial? alteracoes
Consta encaminhamento
g Art 12 IN
21 | por copia do contrato ao () ()
TCE? 004/02 TCE
Consta o ato de
designhacao da comissdo | 8 8° Art 15 Lei
22 | para recebimento do 8.666/93 e () ()
material (quando for o alteracoes
caso)?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 04: Concurso

Verificar se: xcelente timo @egular Erecério
0 BASE ~ | QUALIDADE
N.
PROCEDIMENTO LEGAL NAO | SIM Elo0 R [P

O processo foi
devidamente
autuado, com a

~ Art 38 Caput
numeracao das

01 . Lei 8.666/93 e () ()
paginas, contendo ~
. £ alteracbes
carimbo do Orgéao e
assinatura do
responsavel?
Consta pesquisa de | Art 7° c/c Art
02 15, Lei () ()

mercado (cotacdo de
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preco) destinado a | 8666/93 e
estimar o valor do | alteracoes
bem ou servigo?
Consta Anexo I
(autorizado pelo | Decreto de
governador) e/ou V, |execucao
03 : - () ()
assinados pelo | orcamentaria
Ordenador de | vigente
despesa?
gonsta a indicacao Art 13 c/c Art
0S recursos :
L 14 Lei
04 | orcamentarios, () ()
8.666/93 e
detalhados no Anexo alteracoes
Il ou V? ¢
Consta_ ND de Decreto de
bloqueio de saldo ~
L execucao
05 | orcamentario para a L () ()
T orcamentaria
realizacdo da vigente
despesa? g
Consta
demonstracao da Direito
finalidade do objeto Administrativo
06 | em licitacao, Capitulo IV, ( ) ( )
devidamente Atos
autorizado pela Administrativos
autoridade superior?
Consta o projeto
basico/planilha de
custos elaborado Art 7°, Lei
07 | pelo 6rgédo ou 8.666/93 e ( ) ( )
entidade promotora alteracbes
da licitagcdo, quando
for o caso?
Consta copia do ato Inciso I, Art
08 de designacao da 38 Lei () ()
comissao de 8.666/93 e
licitacdo? alteracoes
Consta edital e Inc | Art 38
09 minuta do c/c art 40 e 47 () ()
instrumento de Lei 8.666/93 e
contrato? alteracbes
10 | Constaregulamento | Art 52 Lei () | () | |

136




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

CGE

préprio
estabelecendo os
critérios para a
realizacdo do
concurso?

8.666/93 e
alteracbes

Consta Parecer da

8 4° Art 22 clc

Assessoria  Juridica | Inciso Vl e 8
11 |do orgao e/ou | Unico Art 38
Procuradoria Geral, | Lei 8.666/93 e
quando for o caso? alteracbes
Art 21 c/c
Consta comprovante :
de publicacdo do InC|so_ I Art
12 edital na imprensa 38 Lel
- 8.666/93 e
oficial? ~
alteracbes
Consta o original das | Inciso IV Art
13 propostas e demais 38 Lei
documentos que as 8.666/93 e
instruirem? alteracbes
Consta Art 28 c/c 8§ 1°
14 documentacao Art 32 Lei
relativa a habilitacdo | 8.666/93 e
juridica? alteracbes
Consta Art 29 c/c 8§ 1°
15 documentacao Art 32 Lei
relativa a 8.666/93 e
regularidade fiscal? alteracbes
Consta Art30c/c § 1°
16 documentacao Art 32 Lei
relativa a qualificacdo | 8.666/93 e
técnica? alteractes
Consta Art 31 clc § 1°
documentagéo .
17 | relativa a qualificacao Art 32 Lel
A 8.666/93 e
econdmico- ~
financeira? alteragoes
Consta na ata
circunstanciada, os Inciso V Art
1g | homes dos licitantes | 38 c/c Art 43
e dos seus Lei 8.666/93 e
representantes alteracoes

legais, analise dos
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documentos de
habilitacdo e das
propostas e eventual
manifestacao de
licitante de que vai
interpor recurso?

Consta ato de
homologacao e

19 | adjudicacéo do objeto
da licitacéo

Inciso VII Art
38 c/c Art 43
Lei 8.666/93 e

() ()

homologacéo? alteracoes
Consta o instrumento
de contrato Art 62 Lei
20 devidamente 8.666/93... () ()
pactuado?

Consta publicacao do
21 extrato do contrato na

8 Unico Art 61
Lei 8.666/93 e

() | )

TCE?

imprensa oficial? alteractes
Consta

22 encaminhamento por | Art 12 IN () ()
copia do contrato ao | 004/02 TCE

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 05: Pregéo

Verificar ser: [Elxcelente  [Oltimo  [Regular [Plrecéario
0 BASE ~ | QUALIDADE
N. PROCEDIMENTO NAO | SIM
LEGAL 'E|O|R|P
O processo foi devidamente Art 38
autuado, com a numeracao Caout Lei
01 |das paginas, contendo 86%6/93e () | ()
carimbo do Orgdo e aitera Bes
assinatura do responsavel? ¢
| 02 | Consta Anexo Il |Decretode | ( ) | ( )| | | |
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(autorizado pelo | Execucéao
governador) elou V, | Orcamentér
assinados pelo Ordenador | ia vigente
de despesa?

e e Art14
03 detalhados no Anexo Il ou 8'666/9.3 © ()
alteracbes
V?
Consta ND de bloqueio de Dec. de~
P Execucao
04 | saldo orgcamentario para a o ()
o rcam.
realizacao da despesa? .
vigente
Art 7° e Art
Consta pesquisa de 15, Lei
~ 8.666/93
mercado (cotagcdo  de

05 , : c/lc ()

preco) destinado a estimar Inc. Il art
o I, art.
o valor do bem ou servigo* 30 |ei
10520/02
Direito
Consta demonstracdo da agjmlnlstratl
finalidade do objeto em Caitulo 1V

06 | licitacéao, devidamente AtoF; ()

autorizado pela autoridade . .
: Administrati
superior?
VOS
Consta 0 projeto
basico/planilha de custos
Lo~ Inc. Ill, art.
elaborado pelo o6rgdo ou | ., | ..

07 entidade romotora da 3 Lel ¢ )
-htidade — p 10520/02
licitacdo, quando for o
caso?

Inciso I,
Art 38 Lei
Consta copia do ato de 8.666/93 e

08 | designacado da comisséo de | alteragdes, ()
licitac&o, do pregoeiro? c/cInc. IV,

Art. 39, Lei
10520/02

09 Consta edital e minuta do | Inc. I, art. ()

instrumento de contrato? 38 c/c art.
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40 e 47, Lei
8666/93 e
alteracoes
Consta Parecer da I,nq. vies
. - unico, art.
Assessoria  Juridica do :

10 |, T . | 38, Lei
orgdo e/ou Procuradoria 8666/93 e
Geral, quando for o caso? ~

alteracOes
Consta copia de publicacdo
: ) . Inc. I -1V,

11 do aviso/edital na impressa art, 4°,
oficial ou jornal de grande 10520/02
circulacao?

Consta declaracéo dos
licitantes dando ciéncia de Inc. VII, art.

12 | que cumprem plenamente 40, Lei
0s requisitos de 10520/02
habilitacéo?

Consta o original das Inciso IV Art

13 propostas e demais 38 Lei
documentos que as 8.666/93 e
instruirem? alteractes
Consta credenciamento dos
representantes legais dos
licitantes, mediante a
apresentacao de
dgcumentgs que Art. 40’. Inc.

14 comprovem possuir VL, Lei

~ 10.520/02
poderes para a formulacao
de propostas e para 0s
demais atos inerentes ao
pregao?
Consta documentacao Lei

15 | relativa a regularidade 8.666/93,
fiscal? Art. 29
Se o preco final (lance) esta
de acordo com o valor

16 estimado, conforme Art 28 Lei
pesquisa de mercado ou 8.666/93...
pelo sistema de registro de
precos, quando for o caso?

17 Consta documentacao Art 29 Lei
relativa a regularidade 8.666/93...
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| fiscal?

18

Consta documentacao
relativa a qualificacéo
técnica?

Art 30 Lei
8.666/93...

()

()

19

Consta documentagao
relativa a qualificacao
econdmico-financeira?

Art 31 Lei
8.666/93...

()

()

20

Consta na ata, o0s homes
dos licitantes e dos seus
representantes legais,
analise dos documentos de
habilitacdo e das propostas
e 0S precos escritos, 0s
lances verbais
apresentados e eventual
manifestacao de licitante de
gue vai interpor recurso?

Inc. XXI,
Art. 4°, Lel
10.520/02

()

()

21

Consta ata, relatorios e
deliberacdo da comissao
julgadora?

Inciso V Art
38 Lei
8.666/93 e
alteractes

()

()

22

Consta o ato de
adjudicacao do objeto ao
licitante declarando
vencedor pelo pregoeiro,
caso tenha havido
desisténcia expressa de
todos os licitantes da
intencéo de interpor
recurso?

Inc. XXI,
Art. 4°, Lel
10.520/02

()

()

23

Consta relatorio
circunstanciado,
informando o nome do
licitante vencedor e todos
0S passos ocorridos
durante o pregéo,
fundamentados nos
critérios estabelecidos pelo
respectivo edital?

Art 8°, Lei
10.520/02

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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9.1.2 Dispensa de Licitacéao

As dispensas sdo excecOes a regra de licitacdo aos contratos
publicos, podendo ser dimensionadas em:

Dispensa de licitagdo- a lei estabeleceu os casos em que a
Administracdo pode deixar de realizar licitacdo, tornando-a dispensada,
dispensavel ou inexigivel.

Licitacdo dispensada — consiste nos seguintes casos em que a
propria lei através de seu artigo 17, incisos | e |l, assim declarou:

a) imoveis: nos casos de dacao em pagamento; investidura; venda
ou doacéao a outro 6rgao publico; alienagao, concessao de direito real de
uso, locacéo ou permissao de uso de habitacGes de interesse social.

b) moveis: nos casos de doacdo, permuta, venda de acles e
titulos, venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgaos da
Administracdo e venda de materiais e equipamentos inserviveis,
atendidos os requisitos e condicdes previstas nas alineas do inciso Il do
citado art. 17. A doacao com encargo, salvo no caso de interesse

publico, é passivel de licitacdo (art. 17, § 4°).

Licitacdo dispensavel — é toda aquela que a Administracdo pode
dispensar se assim Ihe convier. A lei enumerou vinte e quatro casos (art.
24, incisos | a XXI1V).

Assim, existem hipoteses em que a licitacdo seria impossivel ou
frustraria a propria consecucao dos interesses publicos.

A contratacao direta sem licitacdo n&o significa inaplicacao dos
principios basicos que orientam a atuacdo administrativa, devendo o
administrador observar o procedimento administrativo determinado,
destinado a assegurar a prevaléncia dos principios juridicos
fundamentais.
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Portanto, a contratacao direta sem licitacdo n&o significa
eliminacdo dos consagrados postulados de formalizagdo do
procedimento administrativo e da prevaléncia dos principios da
supremacia e indisponibilidade do interesse publico.

A dispensa de licitacdo opera-se nos casos de compras, servicos e
obras de engenharia que se enquadrarem nas hipoteses previstas no
Estatuto de licitacdo e contratos publicos.

e Compras

As compras envolvem aquisicao de material de consumo, de bens
permanentes e de equipamento, observando o0s critérios e
procedimentos proprios do Sistema de Compra desenvolvido no item
9.2.9 deste Manual.

As compras a serem realizadas com dispensas de licitacdo, nos
termos dos incisos | e Il do artigo 24 da Lei 8.666/93, estdo
condicionadas ao uso do Sistema de Compras Via Internet estabelecido
na forma do Decreto 1.124, de 13 de fevereiro de 2001, e tambéem a
justificativa de que as aquisicoes nao se refiram a parcelas de um
Mesmo Servico ou compra que possa ser realizada de uma so6 vez.

Na hipotese de o Sistema de Compras Via Internet néo registrar,
por duas vezes consecutivas, precos que subsidiem a contratacao direta,
o ordenador de despesa pode, mediante justificativa, utilizar outros
meios de pesquisa ou cotacao, levantamento ou banco de dados que
demonstrem o0s precos praticados no mercado para contratacdo do
objeto.

e Obras/Servicos de Engenharia

As obras e servigos de engenharia compreendem os projetos de
construcéo, reforma, fabricacao, recuperacéo ou ampliacao referentes a
imovel destinado a fins publicos.

A dispensa de licitacdo nesse caso em geral se justifica nas
hipbtese de emergéncia que caracteriza urgéncia de atendimento e
também em situacéo calamidade publica.
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e Prestacao de Servicos Comuns e Especializados

Os Servigos estdo classificados em comuns e especializados,
conforme suas caracteristica exigidas para execucao.

Servicos Comuns — sao todos aqueles que nao exigem habilitacao
especial para sua execucdo, podendo ser realizados por qualquer
pessoa ou empresa, por nao serem privativos de nenhuma profissao ou
categoria profissional.

Servicos técnicos profissionais — sdo 0s que exigem habilitacdo
legal para sua execucéo. Essa habilitacdo varia desde o simples registro
do profissional ou firma na reparticdo competente até o diploma de curso
superior oficialmente reconhecido. Pois 0 que caracteriza 0 servico
técnico é a privatividade de sua execucao por profissional habilitado, seja
ele um mero artifice, um técnico de grau médio ou um diplomado em
escola superior, pois trata-se de um servico que requer capacitacao
profissional e habilitacdo legal para seu desempenho dentro das normas
técnicas adequadas, como ocorre com os trabalhos de Engenharia,
Eletricidade, Hidraulica, Mecanica, Comunicactes, Computacao,
Transportes e outros que exigem conhecimentos especiais para sua
realizacéao.

Os servigos técnicos profissionais podem ser generalizados e
especializados, como veremos a seguir.

a) Servicos técnicos profissionais generalizados: sdao 0os que nao
demandam maiores conhecimentos, tedricos ou praticos, que O0S
normalmente exigidos do profissional. Sua contratacao, conforme o caso,
pode ser feita sob qualquer dos dois regimes ja estudados e, de regra,
exige licitacédo, porque ha sempre a possibilidade de competicédo entre os
gue executam em igualdade de condicdes e em carater profissional.

b) Servigos técnicos profissionais especializados: constituem um
aprimoramento em relagcdo aos comuns, por exigirem de quem os realiza
acurados conhecimentos, teodricos ou praticos, obtidos atraves de
estudos, do exercicio da profissdo, da pesquisa cientifica, de cursos de
pos-graduacdo ou de estagios de aperfeicoamento, os quais situam o
especialista num nivel superior aos dos demais profissionais da mesma
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categoria, com relacdo ao desenvolvimento de estudos, planejamentos e

projetos em geral; pericias,

pareceres e avaliacbes em geral;

assessorias, consultorias e auditorias; fiscalizacao e gerenciamento;
supervisao de obras e servicos, patrocinio ou defesa de causas judiciais
ou administrativas; treinamento e aperfeicoamento de pessoal.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 06: Contratacdo de Obras ou
Servicos de Engenharia com
dispensa de licitacao

Verificar se: [Eixcelente  [Oltimo [Regular [Plrecario
. BASE N QUALIDADE |
N. PROCEDIMENTO CEGAL NAO | SIM T R T

O processo foi
devidamente autuado, com
a numeracao das paginas,

Art 38 Caput

01 contendo carimbo do Orgéo Lei 8'666!93 () ()
- e alteracoes
e assinatura do
responsavel?
mercads (cotacao de ATt 7° clc 15,
02 : Lei8.666/93 | () | ()

preco) destinado a estimar
o valor do bem ou servico?

e alteracOes

Consta Anexo IlI

. Decreto de
(autorizado pelo Execucio
03 | Governador) e/ou V, 0 a0 - () ()
; rcamentari
assinados pelo Ordenador ;
a vigente
de despesa?
Consta a indicacao dos § 2° Art 7°
04 | T€CUrsos or¢camentarios, c/c Art 14 Lei () ()
detalhados no Anexo Ill ou | 8.666/93 e
V? alteracbes
Consta ND de bloqueio de EecretoNde
L Xecucao
05 | saldo orcamentario para a 0 L. () ()
o rcamentari
realizacdo da despesa? ;
a vigente
Consta demonstracdo da e
finalidade do objeto de Direito Adm.
(Atos

06 | contratacao, devidamente
autorizado pela autoridade
superior?

Administrativ
0S)

()

()
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Consta projeto
ey | A" Lo
07 | =« : 8.666/93 e ) ()
orgao ou entidade ~
~ alteracbes
promotora da contratacao,
guando for o caso?
Consta a minuta do termo InC|so_ X Art
08 | de contrato, quando for o 38 Le ) ()
’ 8.666/93 e
caso? ~
alteracbes
Inciso VI, 8§
Consta Parecer da anico, Art.
Assessoria Juridica do 38, Lei
orgao e/ou Procuradoria 8.666/93 e
09 | Geral, quando for o caso, alteracbes ) ()
esclarecendo os motivos c/c Decreto
excepcionais para a de Execucao
dispensa da licitagdo? Orgamentari
a vigente
Consta documentacgao Art 28, Lei
10 | relativa a habilitacdo 8.666/93 e ) ()
juridica, quando for o caso? | alteracdes
Consta documentacao Art 29 Lei
11 | relativa a regularidade 8.666/93 e ) ()
fiscal? alteracbes
Consta documentacao Art 30 Lei
12 | relativa a qualificacao 8.666/93 e ) ()
técnica, quando for o caso? | alteracdes
relatva & qualifcacto. | A3l Le
13 R : 8.666/93 e ) ()
econdmico-financeira, ~
alteracbes
guando for o caso?
Art 26 Lei
Consta ato de dispensa, 8.666/93 clc
: . Decreto de
14 | expedido pela autoridade ~ ) ()
Execucéo
competente? L.
Orcamentari
a vigente
Consta publicacao do ato Art 26 Lei
15 | de dispensa na imprensa 8.666/93 e ) ()
oficial? alteractes
16 | Consta encaminhamento Art 9° IN Y | () | |
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da cépia do ato de 004/02 TCE

dispensa ao TCE, quando

for o caso?

Consta cépia do termo de Art 61, §.

. unico Lei
17 | contrato e publicacao do () ()

8.666 e

extrato, quando for o caso? -
alteracbes

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 07: Compra direta com dispensa

de licitacao
Verificar se: _
[Elxcelente  [Oltimo |[Rlegular [Plrecario
~ UALIDADE
N.° PROCEDIMENTO BASE LEGAL | NAO | SIM } I§|O ‘ R |P

O processo foi
devidamente autuado,

com a numeracao das Art 38 Caput
01 | paginas, contendo Lei 8.666/93 e () ()
carimbo do Orgao e alteracoes

assinatura do
responsavel?

Consta pesquisa de

mercado (cotacéo de Art 7° c/c 15,
02 | preco) destinado a estimar | Lei 8.666/93 e () ()
o valor do bem ou alteracoes
servico?
Consta Anexo Il Decreto de

(autorizado pelo

03 | Governador) e/ou V, Execucao L. () ()
: Orcamentaria
assinados pelo Ordenador | .
vigente
de despesa?
Consta a indicacao dos 8§ 2° Art 7° clc
04 | FECUrsos orcamentarios, Art 14 Lei () ()
detalhados no Anexo Ill ou | 8.666/93 e

V? alteracoes
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Consta ND de bloqueio de [E)Egéitoége
05 | saldo orcamentario para a Or amgentéria ()
realizacdo da despesa? o
vigente
Consta demonstracéo da .
finalidade do objeto de ?A';‘ggo Adm.
06 | contratacao, devidamente - : ()
) : Administrativo
autorizado pela autoridade )
superior?
Consta projeto
claborados pelo orgdo ou | AT Le
07 : 8.666/93 e ()
entidade promotora da ~
~ alteracOes
contratacao, quando for o
caso?
Consta a minuta do termo | Inciso X Art 38
08 | de contrato, quando for o Lei 8.666/93 e ()
caso? alteracoes
Consta Parecer da :]nnﬁfg XIrt §38
Assessoria Juridica do Lei 8 ’666/-93 ’e
orgao e/ou Procuradoria L
alteracoes c/c
09 | Geral, quando for o caso, Decreto de ()
esclarecendo os motivos Execucso
excepcionais para a Or amgentéria
dispensa da licitagdo? o
vigente
10 | reat ¢ 8.666/93 e ()
juridica, quando for o ~
alteracoes
caso?
Consta documentacéao Art 29 Lei
11 |relativa a regularidade 8.666/93 e ()
fiscal? alteracoes
rlatva 8 qualiicaggo. | AT30Le
12 |felavaaq ¢ 8.666/93 e ()
técnica, quando for o ~
alteracoes
caso?
relatva a qualiicagso. | ATL3L Lel
13 va a gualticac: 8.666/93 e ()
economico-financeira, ~
alteracoes
guando for o caso?
14 | Consta ato de dispensa, | Art 26 Lei () |
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expedido pela autoridade

8.666/93 c/c

competente? Decreto de
Execucao
Orcamentaria
vigente
Consta publicacdo do ato | Art 26 Lei
15 | de dispensa na imprensa | 8.666/93 e () ()
oficial? alteracoes
Consta encaminhamento
16 da cépia do ato de Art 9° IN () ()
dispensa ao TCE, quando | 004/02 TCE
for o caso?
e osemee an, s inico
17 Lei 8.666 e () ()
extrato, quando for o ~
alteracoes

caso?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 08: Compras via Internet

Verificar se: xcelente timo @egular @recério
N° PROCEDIMENTO BASE LEGAL | NAO | SIM }SllJ'ng‘DngEP

O processo foi
devidamente autuado,
com a numeracao das

Art 38 Caput

01 | paginas, contendo Lei 8.666/93 e () ()
carimbo do Orgéao e alteracoes
assinatura do
responsavel?
Consta Anexo V, assinado [E)igéitoage
02 | pelo Ordenador de ¢ao () ()
Orcamentaria
despesa? .
vigente
Consta a indicacao dos 8 2° Art 7° clc
03 | recursos orcamentarios, Art 14 Lei () ()

detalhado no Anexo V?

8.666/93 e
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| | | alteracdes o
Consta ND de bloqueio de DecretoNde
. Execucao
04 | saldo orcamentario para a 0 L. () ()
- rcamentaria
realizacdo da despesa? .
vigente
Art 4° Dec
L 1124/01 c/c §
Consta orcamentos prévio
: 1° Art 3°
05 | dos produtos e servigos a ) () ()
serem adquiridos? Portaria
’ SEFAZ n°
758/02
Consta NL — Nota de
06 | lancamento, bloqueando o0 | g|AFEM () ()
saldo financeiro?
Art 3° Dec
1124/01 cl/c
07 S(;)rrr]lﬁrzg OC —Ordemde | i 30 portaria () | ()
pra: SEFAZ n°
758/02
Consta a NA — Nota de
08 atendimento? SIAFEM... () ()
Consta o resultado da
09 cotacao por fornecedor? SIAFEM... () ()
: Inciso | Art 28
10 ggﬂifg ag;g'e dispensa | o art31Dec | () | ()
Gao: 2.002/04...

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 09: Prestac&o

de

Servigos

Especializados e Comuns

Verificar se: xcelente timo @egular Erecério
N " BASE | .z | QUALIDADE |
° | PROCEDIMENTO . LEGAL NAO | SIM EO0|R P ‘

| 01 | O processo foi devidamente | Art 38 Caput

()

()
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autuado, com a numeracgao
das péaginas, contendo
carimbo do Orgéo e
assinatura do responsavel?

Lei 8.666/93 e
alteracbes

Consta pesquisa de | Art 7° c/c Art
02 mercado (cotacéo de preco) | 15, Lei
destinado a estimar o valor | 8666/93 e
do bem ou servigo? alteracOes
Consta Anexo [l
. Decreto de
(autorizado pelo ~
Execucéo
03 | governador) elou V, L
. Orcamentaria
assinados pelo Ordenador | .
vigente
de despesa?
Consta a indicacao dos Art 7° c/c Art
04 | recursos orcamentarios, 14 Lei
detalhados no Anexo lllou | 8.666/93 e
V? alteracbes
Consta ND de bloqueio de DecretoNde
P Execucéao
05 | saldo orcamentério para a L.
o Orcamentaria
realizacao da despesa? .
vigente
(_:on_sta demonstragao da Direito Adm.
finalidade do objeto em
L : (Atos
06 | licitacdo, devidamente - .
. ) Administrativo
autorizado pela autoridade )
superior?
Consta o projeto
basico/planilha de custos :
elabora%o pelo 6rgao ou At 7 Lel
07 : 8.666/93 e
entidade promotora da ~
SR alteracbes
licitacdo, quando for o
caso?
Consta copia do ato de gn8cfgi Hl, Art
08 qle_S|grla<;ao da comissao de 8.666/93 e
licitacdo? ~
alteracbes
Inc | Art 38 c/c
09 Consta edital e minuta do Art 40 e 47
instrumento de contrato? Lei 8.666/93 e
alteracbes
10 Consta Parecer da [ IncVlie§
Assessoria  Juridica  do | Unico Art 38
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orgdo elou Procuradoria

Lei 8.666/93 e

Geral, quando for o caso? | alteracdes
Art 21 c/c
Consta comprovante de :

11 | publicacéo dpo edital na Inciso Il Art 38
; - Lei 8.666/93 e
imprensa oficial? ~

alteracbes
Consta o original das Inciso IV Art

12 propostas e demais 38 Lei
documentos que as 8.666/93 e
instruirem? alteracbes
Consta documentagao ,

> e Art 28 Lei

13 _relgt!va a habilitacdo 8.666/93...
juridica?

Consta documentacéo ,

14 | relativa a regularidgde Art 29 Lel
. 8.666/93...
fiscal?

Consta documentacéao ,

15 | relativa a qualifica(;%o Art 30 Lei

. 8.666/93...
técnica?
Consta documentacao Art 31 Lei

16 | relativa a qualificacao

A : 8.666/93...
econdmico-financeira?
Consta na ata
circunstanciada, os nomes
dos licitantes e dos seus .
representantes legais Inciso V Art
. ’ 38 c/c Art 43
17 | andlise dos documentos de :
IO Lei 8.666/93 e
habilitacdo e das propostas ~
: ~ alteracbes
e eventual manifestacao de
licitante de que vai interpor
recurso?
Consta ato de homologacéao Inciso VIl Art

18 | e adjudicacéo do objeto da 38 c/c Art 43
S Lei 8.666/93 e
licitacdo? ~

alteracbes
Consta o instrumento de ,
19 | contrato, devidamente Art 62 Lei
8.666/93...
pactuado?
Consta publicacéo do § Unico Art 61
20 | extrato do contrato na Lei 8.666/93 e

imprensa oficial?

alteracbes
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Consta encaminhamento
21 | por cépia do contrato ao
TCE?

Art 12 IN
004/02 TCE ) )

Consta o ato de designacao
da comissao para
recebimento do material
(quando for o caso)?

§ 8° Art 15 Lei
8.666/93 e () ()
alteracOes

22

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.1.3 Inexigibilidade de Licitacao

Ocorre inexigibilidade de licitacdo quando ha impossibilidade
juridica de competicdo entre contratantes, quer pela natureza especifica
do negocio, quer pelos objetivos sociais visados pela Administracao.

Assim, a Lei 8.666/93 em seu art. 25 refere-se genericamente a
inviabilidade de competicdo (em que se enquadram as vendas de
sementes, reprodutores, adubos, inseticidas, vacinas e de outros
produtos pela Administracdo) e, em especial, aos casos em que 0
fornecedor é exclusivo (inc. 1), e em que o contratado € o Unico que
reune as condicdes necessarias a plena satisfacao do objeto do contrato
(incs. 1l e 1lI).

Em todos esses casos a licitacdo € inexigivel em razdo da
impossibilidade juridica de instaurar competicdo entre eventuais
interessados, pois ndo se pode pretender melhor proposta quando
apenas um é proprietario do bem desejado pelo Poder Publico ou
reconhecidamente capaz de atender as exigéncias da Administracdo no
gue concerne a realizacao do objeto do contrato.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 10: Inexigibilidade de Licitagdo

Verificar se: [Eicelente  [Oltimo [Regular [Precario
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. BASE ~ | QUALIDADE
N. PROCEDIMENTO LEGAL NAO SIM EO[R[P
O processo foi
devidamente autuado,
com a numeracao das Art 38 Caput
01 | paginas, contendo Lei 8.666/93 () ()
carimbo do Orgéo e e alteracOes
assinatura do
responsavel?
Consta pesquisa de
mercado (cotacéo de Art 7° c/c 15,
02 | preco) destinado a Lei 8.666/93 () ()
estimar o valor do bem e alteracOes
ou servico?
Consta Anexo Il
) Decreto de
(autorizado pelo Execucio
03 | Governador) e/ou V, L () ()
. Orcamentari
assinados pelo a vigente
Ordenador de despesa?
Consta a indicacao dos | § 2° Art 7°
04 | Fecursos orcamentarios, |c/c Art 14 Lei () ()
detalhados no Anexo Ill | 8.666/93 e
ou V? alteracbes
Consta ND de blogueio Decreto de
de saldo orcamentario Execucao
05 para a realizacéo d ari () ()
¢ao da Orcamentari
despesa? a vigente
Consta demonstracao
da finalidade do objeto Direito Adm.
06 de contratacéo, (Atos () ()
devidamente autorizado | Administrativ
pela autoridade 0S)
superior?
Consta projeto
basico/planilha de
custos elaborados pelo Art 7° Lei
07 | 6rgdo ou entidade 8.666/93 e () ()
promotora da alteracbes
contratacdo, quando for
0 caso?
08 Consta a minuta do Inciso X Art () ()
termo de contrato, 38 Lei
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guando for o caso? 8.666/93 e
alteracbes
Consta Parecer da I,nqso VI, 3
. - unico, Art.
Assessoria Juridica do 38 Lei
orgéao e/ou Procuradoria 8.666/93 e
Geral, quando for o 9
09 alteracoes ()
caso, esclarecendo os
: L c/c Decreto
motivos excepcionais ~
. =l de Execucao
para a inexigibilidade da L
S Orcamentari
licitacao? ;
a vigente
10 | .~ . 8.666/93 e ()
juridica, quando for o ~
alteracbes
caso?
Consta documentacao Art 29 Lei
11 | relativa a regularidade 8.666/93 e ()
fiscal? alteractes
relatva & qualiicaco | AT30Le
12 | .. 8.666/93 e ()
técnica, quando for o ~
alteracbes
caso?
relatva & qualiicacdo | AT3LLS
13 R : 8.666/93 e ()
econdmico-financeira, ~
alteracbes
guando for o caso?
Art 26 Lei
Consta ato de 8.666/93 c/c
inexigibilidade, expedido | Decreto de
14 . « ()
pela autoridade Execucao
competente? Orcamentari
a vigente
Consta publicacao do Art 26 Lei
15 | ato de inexigibilidade na | 8.666/93 e
imprensa oficial? alteracoes
Consta encaminhamento
16 da cépia do ato de Art 9° IN
dispensa ao TCE, 004/02 TCE
guando for o caso?
Consta copia do termo Art 61, §
17 | de contrato e publicacdo | Unico Lei
do extrato, quando foro | 8.666 e
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| caso? | alteragbes ]

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.1.4 Contratacao

Contratacdo € qualquer fato juridico concretizado pela
manifestacdo de vontades entre pessoas que se obrigam a prestacoes
muatuas e equivalentes em encargos e vantagens, configurando-se em
termo de contrato, carta-contrato, nota de empenho, autorizacao de
pagamento e, em casos excepcionais, na forma verbal.

9.1.4.1 Termo de Contrato

E o instrumento de contrato obrigatorio nos casos de concorréncia
e de tomada de precos, bem como nas dispensas e inexigibilidades
cujos precos estejam compreendidos nos limites destas duas
modalidades de licitagcdo, conforme previsto no artigo 62 do Estatuto de
LicitacGes e Contratos Publicos.

Todo contrato — privado ou publico — é regido por dois principios: o
da lei entre as partes (lex inter partes) e o da observancia do pactuado
(pacta sunt servanda). O primeiro impede a alteracdo do que as partes
convencionaram, o segundo obriga-as a cumprir fielmente o que
avencaram e prometeram reciprocamente.

Contrato administrativo € o ajuste que a Administracdo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com particular ou outra entidade
administrativa para a consecucao de objetivos de interesse publico, nas
condicOes estabelecidas pela propria Administracao.

O conteudo do contrato é dividido em clausulas, nas quais estarao
enumeradas as condicbes para sua execucao. Sao exemplos de
clausulas contratuais as que estabelecem o objeto, os direitos,
obrigacbes, responsabilidades das partes e as peculiaridades da

156




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

execucao do objeto. As clausulas do contrato devem estar em harmonia
com os termos da licitagao e da proposta a que estiver vinculado.

Todo contrato administrativo elaborado pela Administracdo Publica
deve conter, além das clausulas essenciais, as seguintes informacoes:

= nome do oOrgdo ou entidade da Administracdo e de seu
representante;

= nome do particular que executara o objeto do contrato e de seu
representante;

» finalidade ou objetivo do contrato;

= ato que autorizou a lavratura do contrato;

= numero do processo da licitagao, de dispensa ou da inexigibilidade;
= sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n.° 8.666 de 1993;

= submissao dos contratantes as clausulas contratuais.

9.1.4.2 Carta-Contrato, Nota de Empenho de Despesa, Autorizacdo de
Compra e Ordem de Execucéao de Servico

Na auséncia do termo de contrato, obrigatério nos casos que
exigem concorréncia e tomada de precos, o0 ajuste administrativo podera
ser formalizado mediante (carta — contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacao de compra ou ordem de execucdo de servico),

conforme previsto no art. 62, 8§ 42, da Lei 8.666/93.
9.1.4.3 Verbal

O contrato verbal constitui excecdo para os casos de pequenas
compras de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor nao

superior a 5% do limite estabelecido no art. 23, inc. Il, alinea “a”, na
forma do paragrafo unico do artigo 60 da Lei 8.666/93.

Assim, a auséncia de contrato escrito, a falta de requisitos
essenciais e outros defeitos de forma podem viciar a manifestacdo de
vontade das partes e comprometer irremediavelmente o conteddo
obrigacional do ajuste.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 11: Contrato

Verificar se: [Elxcelente [Oltimo [Rlegular [PJrecario
BASE ~ | QUALIDADE
N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM
LEGAL 'E O R |P
A data de emisséo e .
) Inciso XII
assinatura da carta-contrato
e ~ Art 4°
01 | antecede o inicio da prestacao Decreto () | ()
de servicos ou da entrega do
: 1.415/03
bem/material?
Inciso | Art
Consta discriminado o objeto e | 55 c/c Art
02 | seus elementos 61 Lei () | ()
caracteristicos? 8.666/93 e
alteracoes
Inciso Il Art
03 Consta o regime de execucao 55 Lei () | ()
ou a forma de fornecimento? 8.666/93 e
alteracoes
. Inc 11l Art
Consta o preco e condicOes de 55 c/c A
agamento, bem como, o0s cic Art
04 |Pagal ’ -0mo, 65 Lei () | ()
criterios estabelecidos para
. o 8.666/93 e
reajustamento/atualizacao? ~
alteracoes
Consta o periodo de execucéo Inc IV Art
~ 55 c/c Art
e conclusao, bem como, da :
05 : 57 Lei () | ()
entrega e recebimento
2 8.666/93 e
definitivo? ~
alteracoes
Inciso V Art
06 Consta a indicacao dos 55 Lei () | ()
recursos orcamentarios? 8.666/93 e
alteracoes
Inc VI Art
Consta as garantias oferecidas | 55 c/c Art
07 | para assegurar a plena 56 Lei () | ()
execucao, quando exigidas? 8.666/93 e
alteracoes
Consta os direitos e as Inc VII Art
08 | responsabilidades das partes, 55cilcArts | () | ()
as penalidades cabiveis e os 70e 71 Lei
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|  valores das multas? | 8.666/93... | | ]
- Incisos VIII
Consta os casos de resciséo e
: e e IX Art 55
09 reconhecimento dos direitos Lei () | ()
em caso de resciséo
- i 8.666/93 e
administrativa? ~
alteracoes
Consta as condicdes de Inciso X Art
10 importacéo, a data e a taxa de 55 Lei () | ()
cambio para converséo 8.666/93 e
(quando for o caso)? alteracoes
Consta a vinculacgéo ao edital :
L Inciso Xl
de licitacdo ou ao termo que a :
. N Art 55 Lei
11 | dispensou ou inexigiu, ao () | ()
i \ 8.666/93 e
convite e a proposta do ~
e alteracoes
licitante vencedor?
Inciso XIlI
12 Consta a legislacao aplicavel a | Art 55 Lei () | ()
execucao do objeto? 8.666/93 e
alteracoes
Consta o foro da sede da § 2° Inciso
administracao para dirimir XII Art 55
13 | eventuais duvidas, exceto o Lei () | ()
disposto no § 6° art 32 da Lei 8.666/93 e
8.666/937 alteracoes

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 12: Termo de Contrato

Verificar se: [Ecelente  [Oltimo  [Regular [Plrecario
BASE < | QUALIDADE
N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM
LEGAL 'E | O R |P
Consta convocago do At 64 Lei
01 I|C|t§nte classificado para 8.666/93 e () ()
assinar o termo de N
alteracoes
contrato?
| 02 |Constaumaviadotermo | Artélcic | () | () | | | |

159




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE
de contrato aprovado e Art 62 Lei
firmado entre as partes? 8.666/93 e

alteracoes
Consta no termo de
contrato a identificacao
das partes, seus
representantes, a
finalidade, o ato que
autorizou a sua lavratura, o | Art 61 Lei
03 | n°do processo da 8.666/93 e
licitac&o, da dispensa ou alteracoes
da inexigibilidade, a
sujeicdo dos contratantes
as normas da Lei 8.666/93
e alteracOes e as clausulas
contratuais?
Consta a clausula do Art 55 Lei
04 | objeto e seus elementos 8.666/93 e
caracteristicos? alteracoes
Consta a clausula do Art 55 Lei
05 regime de execucéo ou a 8.666/93 e
forma de fornecimento? alteracoes
Consta a clausula das At 55 Lei
06 . - 8.666/93 e
obrigacOes da contratante? ~
alteracoes
Consta a clausula das At 55 Lei
07 . - 8.666/93 e
obrigacOes da contratada? ~
alteracoes
o e 0PI | oo
08 . P 8.666/93 e
reajustamento, bem como, ~
: ~ alteracoes
as atualizacbes?
Consta a clausula das At 55 Lel
09 e 8.666/93 e
condi¢cdes de pagamento? ~
alteracoes
Consta a clausula da
vigéncia, com registro do Art 55 c/c
prazo de inicio de etapas .
~ Art 57 Lei
10 | de execucgao, de
- 8.666/93 e
concluséao, de entrega, de ~
alteracoes

observacéo e de
recebimento definitivo,
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| conforme o caso?

Consta clausula da
dotacdo orcamentdria, com
a indicacao da ﬁg g? E/ecl
11 | classificacéo funcional ( ()
I 8.666/93 e
programatica e da alteracdes
categoria econdmica pela ¢
gual correra a despesa?
Consta a clausula das Art 55 c/c
12 garantias para assegurara | Art 56 Lei ( ()
plena execucédo, quando 8.666/93 e
exigidas? alteracoes
Consta a clausula das ﬁ:g gg E/ec|
13 | penalidades cabiveis e os ( ()
8.666/93 e
valores das multas? ~
alteracoes
Consta a clausula da A SS C/C.
14 | alterac&o, inexecucao ou Art 58 Lel ( ()
NSO 8.666/93 e
rescisao? ~
alteracoes
Consta a clausula do Art 55 c/c
reconhecimento dos Art 77 Lei
15 | direitos da admlnls:[ragao, 8.666/93 e ( ()
em caso de rescisao alteraces
administrativa? ¢
Consta a clausula das
condi¢des de importacao, Art 55 Lei
16 | adata e ataxa de cambio 8.666/93 e ( ()
para conversao (quando alteracoes
for o caso)?
Consta clausula da Art 55 Lei
17 | manutencao das 8.666/93 e ( ()
condicdes de habilitacdo? alteracoes
Art 55 c/c
Consta a clausula dos Arts 70 e
18 | direitos e 71 Lei ( ()
responsabilidades? 8.666/93 e
alteracoes
. Art 55 Lei
19 53.0”5“? clausula das 8.666/93e | ( ()
isposicdes gerais? ~
alteracoes
20 | Consta a clausula que | Art55Lei | ( () | |
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declare competente o foro | 8.666/93 e
da sede da administracao alteracoes
para dirimir qualquer
guestao contratual?
Consta copia da 8§ Unico Art
21 publicacédo do extrato do 61 () ()
contrato na imprensa 8.666/93 e
oficial? alteracoes
Consta encaminhamento Art 12 IN
22 | de copia do contrato ao 004/02 () ()
TCE, quando for o caso? TCE
OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 13: Carta-Contrato, Nota de
Empenho de Despesa,

Autorizacdo de Compra e
Ordem de Servicgo

Verificar se: [Eicelente  [Oltimo  [Regular [Plrecario
BASE ~ | QUALIDADE
N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM
LEGAL 'E |O|R|P
A data de emissdo da NE
01 antecede o inicio da Art 60 Lei () ()
prestacdo de servigos ou da 4.320/64
entrega do bem/material?
Consta discriminado o Inciso | Art 55.
02 | objeto e seus elementos clc Art61 Lei () ()
o 8.666/93 e
caracteristicos? ~
alteracbes
Consta o regime de Inciso |l _Art
03 | execucao ou a forma de oo Lel () ()
: 8.666/93 e
fornecimento? ~
alteracbes
Consta o preco e condi¢cOes Inc Il Art 55
04 de pagamento, bem como, c/c Art 65 Lei () ()
os critérios estabelecidos 8.666/93 e

para

alteracbes
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 reajustamento/atualizacéo?

Consta o periodo de Inc IV Art 55
05 execucao e concluséo, bem | c/c Art 57 Lei () ()
como, da entrega e 8.666/93 e
recebimento definitivo? alteracbes
Art 58 Lei
06 Consta a indicacao dos 4.320/64 clc () ()
recursos orcamentarios? Inc V Art 55
Lei 8.666/93
Consta as garantias Inc VI Art 55
07 oferecidas para assegurar a | c/c Art 56 Lei () ()
plena execucéo, quando 8.666/93 e
exigidas? alteracbes
Consta os direitos e as Inc VII Art 55
responsabilidades das c/c Arts 70 e
08 | partes, as penalidades 71 Lei () ()
cabiveis e os valores das 8.666/93 e
multas? alteracbes
Consta os casos de rescisao | Incisos Vil e
09 | © reconhecimento dos IX Art 55 Lei () ()
direitos em caso de rescisao 8.666/93 e
administrativa? alteracbes
Consta as condicdes de Inciso X Art
10 importacéo, a data e a taxa 55 Lei () ()
de cambio para conversao 8.666/93 e
(quando for o caso)? alteracbes
Consta a vinculacéo ao
edital de licitagao ou ao Inciso XI Art
11 termo que a dispensou ou 55 Lei () ()
inexigiu, ao convite e a 8.666/93 e
proposta do licitante alteracbes
vencedor?
A data de emissao e
assinatura da autorizacao Inciso XII Art
12 | de compra antecede o inicio 4° Decreto () ()
da prestacao de servicos ou 1.415/03
da entrega do bem/material?
. ~ Inciso XII Art
Consta a legislacéo :
13 | aplicavel a execucdo do oS Lel () | ()
: 8.666/93 e
objeto? ~
alteracbes
14 |Constaoforodasededa | §2°Inciso | ( ) | () | |
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administracao para dirimir XII Art 55 Lei
eventuais duvidas, exceto o 8.666/93 e
disposto no § 6° art 32 da alteracbes
Lei 8.666/937?
Consta os comprovantes da Art 63 Lei
15 | entrega do material ou da
~ : 4.320/64
prestacao de servicos?
A origem e o objeto
executado ou em Art 63 Lei
16 | andamento confere com as
o 4.320/64
especificacdes constante no
instrumento de contratacao?
A obra ou servicos de
17 engenharia foi executado Art 63 Lei
dentro das especificacbes 4.320/64
contratadas?
O material ou a prestacéo
18 de servicos esta dentro das Art 63 Lei
especificacoes 4.320/64
estabelecidas?
A importancia a ser paga
19 confere com a Art 63 Lei
documentacéao 4.320/64
comprobatoéria?
Os dados do credor estéo
20 de acordo com sua Art 63 Lei
vinculagao ao instrumento 4.320/64
de contratacéo?
A data de emisséo e
assinatura da ordem de :
execucao de servigos Inciso Xl Art
21 S 4° Decreto
antecede o inicio da
~ ) 1.415/03
prestacdo de servigos ou da
entrega do bem/material?
Consta documento fiscal
! Decreto de
vigente, sem rasuras, Execucso
22 | atestado e com o registro de ao
Orcamentaria
tombamento do bem vigente
(quando for o caso)? g
s | maplcacio Sos v | ansata
4.320/64

fiscal coincide com o
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produto de cada item e o
somatorio destes confere
com o total?

A data de emissao do

24 | documento fiscal esta Art 60 Lei
) 4.320/64
posterior a NE?
Consta a PD — Programacao Decreto de
o5 de Desembolso liberada Execucao
pelo Nucleo de Controle Orcamentaria
Interno? vigente
Consta guia de recolhimento Leé/g%(ég?{(())?)
26 | da Previdéncia Social-INSS
3.048/99 e
(quando for o caso)? ~
alteracbes
Consta célculos de reajustes
27 de precos, quando Art 63 Lei
aplicaveis, e se estao 4.320/64
corretos?
Consta guia de recolhimento :
28 | do FGTS (quando for o Lel 8'036!90
e alteracbes
caso)?
Consta comprovante de Decreto
29 | recolhimento do IRRF (PJ 3.000/99 e
ou PF — quando for o caso)? alteracbes
Consta comprovante de Ver Codigo
30 | recolhimento do ISSQN Tributario do
(quando for o caso)? Municipio
Os célculos dos impostos
31 incidentes (INSS, IRRF, Legislacao
ISSQN...) quando pertinente...
aplicaveis, estao corretos?
Consta Certiddo Negativa Resolucéo
32 | de Débito — CND (quando INSS n°
for o caso)? 153/04...
Decreto de
33 Consta na NE, liberagcao do Execucao
Nucleo de Controle Interno? | Orgcamentaria
vigente
Consta Anexo IV, assinado Decreto de
34 | pelo Ordenador de despesa Execucao

e autorizado pelo

Orcamentaria
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Governador (quando for o vigente |
caso)?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.1.5 Alteracéo de Contrato

A alteracdo contratual esta prevista, genericamente, no artigo 58,
inc.l, e especificamente no art. 65, inc. | da Lei 8.666/93, para
possibilitar as finalidades de interesse publico, com possibilidade de
alteracdo unilateral nos seguintes casos:

a) quando houver modificacdo do projeto ou das especificacoes,
para melhor adequacao técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos
limites permitidos nos paragrafos do mesmo dispositivo.

O § 1° do artigo 65 da referida Lei, estabelece um limite para os
acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou
compras, sendo até 25% do valor inicial atualizado do contrato e, no
caso de reforma de edificio ou equipamento, até 50% para 0S seus
acrescimos. Pelo § 2°, inciso Il, do mesmo dispositivo, incluido pela Lei
n® 9.648/98, nenhum acréscimo ou supressao podera exceder os limites
estabelecidos no paragrafo anterior, salvo as “supressdes resultantes de
acordo celebrado entre os contratantes”.

Ao poder de alteracdo unilateral, conferido a Administracao,
corresponde o direito do contratado, de ver mantido o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, assim considerada a relagcdo que se
estabelece, no momento da celebracdao do ajuste, entre o encargo
assumido pelo contratado e prestacdo pecuniaria assegurada pela
Administracao.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 14: Alteracido de Contrato

Verificar se:

[Elxcelente

[Oltimo  [Regular [Plrecério

N.°

PROCEDIMENTO

BASE LEGAL

NAO

SIM

QUALIDADE

'E|O|R |P

Consta justificativa
condizente com as

§ 2% art 57 c/c

01 previstas no contrato Art 65 Lei () ()
para prorrogacao do 8.666/93 e
prazo ou alteracéo do alteracbes
valor?
Cor}sta Anexo Il Decreto de
assinado pelo Execucao
02 | ordenador de despesa ao () ()
. Orcamentaria
e autorizado pelo vigente
Governador? g
Consta empenho :
L Art 58 Lei
03 | quando o aditivo for de 4.320/64 () | ()

valor?

Consta analise do
departamento
responsavel ou

8 2° Art 57 clc
8 5° Art 79 Lei

04 | parecer técnico 8.666/93 e () ()
fundamentado que ~
. . alteracbes
confirme a justificativa
apresentada?
Consta as memorias
de calculos emitidas
Dok eS| oo e
05 nierag 8.666/93 e () | ()
realizadas que ~
: alteracbes
motivaram a
solicitacdo ou planilha
referente ao aditivo?
Consta resumo das
seguintes informacdes:
data de inicio da obra, Art 65 Lei
06 | paralisacbes e 8.666/93 e () ()
reinicios ocorridos e alteracbes

data prevista para o
término da obra, no
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caso de prorrogacéao
de prazo?

Consta copia do
contrato original,

planilha original, Art 65 Lei
07 | ordem de servico, 8.666/93 e () ()
ordens de alteracbes
paralisacoes e
reinicio?
Consta a minuta do Inciso X Art 38
08 termo aditivo c/c Art 60 Lei () ()
formalizado e assinado 8.666/93 e
pelas partes? alteracbes

Consta parecer da
assessoria juridica do

8§ Unico Art 38
Lei 8.666/93 e
alteracoes c/c

09 |~ Decreto de () ()
orgao e/ou da ~
. Execucao
Procuradoria Geral? g
Orcamentaria
vigente
Consta a garantia da
execucao ou existe Art 65 Lei
10 | substituicdo da 8.666/93 e () ()
mesma, quando for o alteracbes

caso?

11

Consta publicacao de
extrato do termo
aditivo na imprensa

§ Unico Art 61
Lei 8.666/93 e

()

()

oficial? alteracdes
Consta
encaminhamento por
3Di " Art 12 IN
12 | copia do termo aditivo 004/02 TCE () ()

ao TCE, quando for o
caso?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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9.1.6 Adiantamento/Suprimento de Fundos

E o regime excepcional de aplicacdo de recursos com os casos de
despesas expressamente definidos em lei especial, consistindo na
entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na
dotacdo propria, para o fim de realizar despesas que nao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicacgao.

Assim, a utilizacdo desse regime, no ambito Estadual, esta
prevista na seguinte Lei Especial e no Regulamento Especifico:

a) Lei 1.522, de 17 de dezembro de 2004;
b) Decreto 2.350, de 17 de fevereiro de 2005.

9.1.6.1 Aspectos Estruturais da Lei 1.522/04

Os aspectos estruturais referentes ao regime de adiantamento
sao:

a)Definicao taxativa dos casos de despesas;
b)Limitac&o de valores;

c)Vedacoes;

d)Condicéo de eficacia da Lei.

» Definic&o taxativa dos casos de despesas

De acordo com o art. 16 da lei do adiantamento, as despesas
subordinadas a esse regime sao:

a)viagem em missao oficial;
b)viagem ao exterior;
c) de pequeno vulto e pronto pagamento;

d)de manutencdo da residéncia oficial do chefe do Poder
Executivo;
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e)de atendimento de diligéncias policiais especiais que exijam
determinado grau de inteligéncia e reserva investigatoria ou exclusivo
interesse do servigco da Ajudancia de Ordem do Governador.

» Limitacao de Valores

Os valores limitados pela Lei do adiantamento consistem nas
despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento que nao excedam
aos do convite de que trata o art. 23, inc. |, “a@”, e Il, “@”, da Lei Federal
8.666:

a) 2,5% nas Unidades Or¢camentarias;

b) 5% nas Unidades Administrativas do interior do Estado.

» VedacOes

O art. 69 da Lei n°® 4.320, combinado com o artigo 2° da Lei 1.522,
determina que néo deve ser concedido suprimento de fundos a servidor:

a) em alcance;
b) a responsavel por dois adiantamentos;
c) indiciado em inquérito administrativo;

d) que em sessenta dias complete tempo de contribuicdo para
aposentar-se.

Entende-se por servidor em alcance aquele que nao tenha
prestado contas de suprimento, no prazo regulamentar, ou cujas contas
nao tenham sido aprovadas em virtude de desvio, falta ou ma aplicacéao
do dinheiro publico, bens ou valores confiados a sua guarda, verificados
na prestacao de contas.

E defeso conceder licenca ndo remunerada a servidor em atraso
com a prestacao de contas de adiantamento.

» Condicao de Eficacia da Lei
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A condicao de eficacia da Lei depende de regulamento baixado
pelo Chefe do Poder Executivo, podendo ser recepcionado pelos Chefes
dos demais Poderes.

9.1.6.2 Limites Legais e Regulamentares

Os limites legais e regulamentares estdo dimensionados nas
seguintes categorias:

a) Pequeno vulto — refere-se aos valores estabelecidos no § 1° do
art. 1°da Lei 1.522, de 17 de dezembro de 2004;

b) Irrelevantes — de acordo com a Lei de Diretrizes Orcamentarias
e com o art. 19, inc. | do Decreto 2.350/05, sao as despesas cujo valor
nao ultrapasse os limites contidos nos incs. | e |l do art. 24 da Lei
Federal 8.666, para aquisicao de bens ou servigos;

c) De concessao — refere-se aos valores maximos estabelecidos
nos percentuais incidentes sobre o valor que dispde o art. 23, inc. ll,
alinea “a”, da Lei 8.666:

1.  para suprido lotado em unidade orcamentaria, 12,5%;

2.  para suprido lotado em unidade administrativa, 25%.

9.1.6.3 Modalidades do Adiantamento
a) Cartao Corporativo

b) Conta bancaria especifica

9.1.6.4 Procedimentos de Adiantamento/Suprimento de Fundos

A autorizacdo do suprimento de fundos sera formalizada através
do preenchimento dos seguintes anexos |, Il e Ill, na conformidade dos
artigos 3°, 4° e 5° do Decreto 2.350/05:

a) solicitacao de Adiantamento/Suprimento de Fundos;
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b) plano de aplicacao;

C) portaria de concessao.

9.1.6.5 Aplicacao dos Recursos

Devera ocorrer de acordo com o plano de aplicacédo, dentro do
periodo estabelecido na portaria de concessao, hum prazo
compreendido de até 90 (noventa) dias consecutivos, contados a partir
do dia em que for comprovado o crédito financeiro na conta de
movimentacdo dos recursos, observando sempre a data limite do
exercicio em curso.

9.1.6.6 Prestacao de Contas de Adiantamento/Suprimentos de Fundos

A prestacdo de contas de adiantamento devera ser apresentada a
autoridade concedente no prazo maximo de até 30 (trinta) dias
consecutivos, apdés o prazo de aplicacdo dos recursos, segundo
estabelecido na portaria de concesséo.

Conforme disposto no art. 19, incs. |, Il e lll do Decreto 2.350/05, é
vedado ao suprido aplicar os recursos do adiantamento/suprimento de
fundos com despesa de:

a) valores que ultrapassam, para bens e servicos, o0s limites
contidos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei 8.666/93;

b) classificacdo orcamentaria diferente daquela para qual foi
autorizada;

c) diarias e aquisicdo de material permanente na sede da unidade
orcamentaria ou gestora, exceto para as unidades administrativas
localizadas for da capital que administrem somente recursos de
adiantamento.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 15: Concessio de Adiantamento

Verificar se: [Elxcelente  [Gltimo  [Regular [Precario
N UALIDADE
N° PROCEDIMENTOS LBEA(‘;SAEL NAO | SIM I EQ| o[R [P
O processo foi devidamente
autuado, com numeracao Artigo 38 da
01 | das péaginas, contendo Lei8.666/93 | ( ) | ( )
carimbo do 6rgao e e alteracOes
assinatura do responsavel ?
Consta solicitagao de Art 39, inciso
02 | concessao de adiantamento | Dec. C ) |C)
— Anexo 1? 2.350/05
Art 39, inciso
03 Consta plano de aplicacédo — | Il,, c/c art. 4° () )
Anexo I1? Dec.
2.350/05
T
Consta portaria expedida AI\Ir It 3 c /lcnglrsto
04 | pelo ordenador de despesa 5° Dec. ( ) [(C)
— Anexo IlI? 5 350/0;5
. ) .| Art. 69 da Lei
O servidor responsavel esta 4.320/64. c/c
05 | apto para receber e aplicar Art. 2° da Lei ( ) [(C)
0S recursos? 1 522/04
Consta(m) nota(s) de 42‘?0?2 4L§/I c
06 empenho(s) devidamente Art 6° do ()l
assinada pelos Dec
responsaveis? 5 350/'05
A(s) N.E.(s) esta (do) de
07 | acordo com a portaria e Confrontar... | ( ) | ( )
plano de aplicacdo?
Consta na N.E. a liberacéo Dec. de
08 | do Nucleo de Controle Execucao C ) [C)
Interno? Orcamentéria
A liquidagao foi feita SIAFEM e
09 | corretamente, de acordo a MTO ( ) [(C)
Portariae a (s) N.E (s) ?
10 Usaram o evento correto na SIAFEM e () )
liquidacao? MTO
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A(s) PD(s) foi(ram) feita(s)

11 | de acordo com a portaria e Confrontar... | ( ) | ( )
NE(s)?

12 Usaram o evento correto na SIAFEM e ()
PD? MTO
Consta na(s) P.D(s) a Dec. de

13 | liberacdo do Nucleo de execucao C ) I|C)
Controle Interno? orcamentaria

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 16: Prestacdo de Contas de
Adiantamento

Verificar se: [Elxcelente [Oltimo [Regular [Plrecério
BASE ~ | QUALIDADE
N° PROCEDIMENTOS NAO | SIM
LEGAL 'E|O|R|P
A prestacéo de contas foi Art. 14, Inc.
01 formalmente apresentada a VI, c/c Art. () ()
autoridade concedente no 16 Dec.
prazo previsto? 2.350/05

O processo foi devidamente
autuado, com numeracao das
02 | paginas, contendo carimbo do
orgéo e assinatura do

Art. 38 - Lei
8.666/93, c/c () ()
Art. 15 Dec.

) 2.350/05
responsavel?
Consta exemplar da portaria Art. 14, Inc.
03 | de concesséao do I, “a” Dec. () ()
adiantamento? 2.350/05
Constam exemplares das Art. 14, Inc.
04 | NE's, NL's 6 PD's? Lo Dec. 1 () ()
’ ' 2.350/05
Consta relacdo das despesas | Art. 14, Inc.
05 | realizadas, conforme plano de Il Dec. () ()
aplicacao? 2.350/05
As despesas foram realizadas | Art. 16, 88 1°
06 o () [()

dentro do prazo de aplicacdo? | ao 3° Dec.
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| | 2.350/05 |
Consta faturas do cartao Art. 14, Inc.
07 | corporativo ou extrato da Il Dec.
conta corrente? 2.350/05
Consta copia dos avisos de Art. 14, Inc.
pagamentos do cartdo
08 . IV Dec.
corporativo ou dos cheques
g 2.350/05
emitidos?
Consta notas fiscais, faturas,
recibos e outros documentos, Art. 14, Inc.
09 | em originais e em primeiras V Dec.
vias sem qualquer emenda ou 2.350/05
rasuras? (*)
Os documentos
comprobatoérios estdo em Art. 14, 8 1°,
10 | nome da reparticdo publica Inc. | Dec.
responsavel pelo 2.350/05
adiantamento?
Contém declaracdes de
recebimento ou de quitacao Art. 14, §,
11 | expressos pelos credores Inc. Il Dec.
legitimos ou seus 2.350/05
representantes legais?
Os documentos Art. 5% Inc.
. V, c/c Art.
comprobatoérios de despesas .
12 14, 8 1°, Inc.
foram atestados por Il Dec
. - )
servidores competentes” 2 350/05
Nos documentos de despesas
com veiculos consta a Art. 14, 8 3°
13 | identificagdo dos mesmos, Dec.
como: placa, modelo e 2.350/05
gquilometragem?
Houve incorporacéo dos bens
14 adquiridos, bem como o Art. 17 Dec.
registro de entrada e saida 2.350/05
em almoxarifado?
O saldo financeiro nao
utilizado foi recolhido no
15 | prazo de cinco dias, contados Art. 18 Dec.
’ 2.350/05

do término do periodo de
aplicacao?
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OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

* Conforme disposto no art. 14, § 2° do Decreto 2.350/05, “Nos casos
previstos no inciso V do art. 1° da Lei 1.522/2004, as despesas que,
justificadamente, ndo tenham sido possivel comprovar mediante notas fiscais
ou recibos podem constar de relacdo atestada pelo suprido responsavel,
discriminando os pagamentos efetivados”.

9.1.7 Conveénio

E um termo de acordo, de ajuste, de cooperacio, de outorga ou
congéneres firmado entre a administracdo estadual, autarquica ou
fundacional e outra entidade publica ou organizacao particular sem fins
lucrativos ou com a finalidade filantrépica que tém por objetivo, a
execucao descentralizada, em regime de mutua cooperacdo, de
programa, projeto ou atividades de interesse comum.

9.1.7.1 Formalizacao

As partes conveniadas buscam interesses comuns de amplitude
social e indireta, onde ambas ou uma das partes entra com 0S recursos
financeiros e a outra com recursos materiais, humanos etc., para o
desenvolvimento de acbes de peculiar interesse, segundo um Plano de
Trabalho contendo no minimo, as informacdes contidas nos 88 1°, 2°, 3°,
4°,5° e 6° do artigo 116, da Lei federal 8.666/93.

Portanto, o0s convénios, ajustes e acordos dependem
exclusivamente, para sua celebracdo, de prévia aprovacdo dos
respectivos planos de trabalhos propostos pelas instituicoes
interessadas, desde que a execucéo dos seus objetos seja uma de suas
atividades e a execucao se apresente de forma mais econémica.

O procedimento de celebracdo de convénios requer prévia analise
e aprovacdo da assessoria juridica, conforme estabelece o paragrafo
unico do artigo 38 de Lei federal 8.666/93.

Na administracdo publica do Estado do Tocantins, os convénios
estado sujeitos as seguintes legislacoes:
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a) Lei Federal n.° 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracGes
posteriores;

b) Lei Complementar Federal n.° 101, de 04 de maio de 2000,
artigo 25;

c) Instrucéo Normativa - TCE/TO n.° 004, de 14 de abril de 2004;

d) Instrucdo Normativa — TCE/TO n.° 008 de 06 de outubro de
2004;

e) Decreto de Execucao de Orgcamentaria vigente.
9.1.7.2 Aplicagcao dos Recursos

No convénio, verifica-se a mutua colaboracédo, que pode assumir
varias formas, como repasse de verbas, uso de equipamentos, de
recursos e materiais, de imoveis, de know-how e outros; por isso a
correta e regular aplicacao dos recursos do ajuste devera ocorrer dentro
do prazo de vigéncia estabelecido.

Dessa forma, o convénio devera ser executado fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas pactuadas e a legislacédo pertinente,
respondendo cada uma pelas conseqiiéncias de sua inexecucéo total ou
parcial.

9.1.7.3 Prestacao de Contas

ApoOs concluido o objeto ou executado todo o convénio, a
instituicdo convenente deverd apresentar a instituicdo concedente,
dentro do prazo estabelecido no termo de ajuste, a respectiva prestacao
de contas, parcial ou total, acompanhada do relatorio de cumprimento do
objeto de acordo com as condi¢cOes previstas no plano de trabalho
aprovado.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 17: Concesséo de Convénios

Verificar se: [Eicelente  [Oltimo [Regular [Precério

| QUALIDADE

No PROCEDIMENTOS NAO | SIM ‘E[O0[R[P

Consta oficio de solicitacdo para
01 | firmatura do convénio, emitido pelo ente () ()
interessado?

Consta o respectivo plano de
atendimento/trabalho, devidamente

02 | aprovado pelo concedente, na forma do
Anexo | da IN TCE 004/04 e alteracao
posterior?

Consta copia do projeto e memorial
descritivo, quando 0s recursos se
destinarem a obras ou servigos de
engenharia?

03

Consta copia do cartdo de inscricdo no
04 | Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — () ( )
CNPJ?

Consta copia do documento de

05 identificacdo — RG e CPF dos dirigentes?

Consta comprovante do registro de
06 | entidade de fins filantropicos (se for o () ()
caso)?

Consta copia do ato de reconhecimento
07 | da sua condicdo de entidade publica () ( )
(quando for o caso)?

Consta declaracéo de funcionamento
regular nos ultimos trés anos, emitida no
exercicio, por autoridade local, nos casos
de entidade filantrépica?

08

Consta coOpia da ata de posse ou ato de
designacao dos seus dirigentes
acompanhado de seu estatuto social ou
registro interno?

09

Consta previsao de disponibilidade
orcamentaria, quando for exigido, para
atender a contrapartida, no caso em que
a convenente seja entre publico?

10
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Consta declaracdo de cumprimento de
11 | condicionantes legais, inclusive () ()
obediéncia a LRF (emitida pelo TCE)?

Consta certiddes de regularidade junto as

12 receitas federal, estadual e municipal? ) )
Consta certidédo de inexisténcia de débito
13 junto ao Instituto de Seguridade Social — () ()

INSS ou certiddo negativa de débito —
CND?

Consta certificado de regularidade do
14 | Fundo de Garantia por Tempo de Servico | ( ) ()
-FGTS?

Consta declaracdo de que nao se
15 | encontra em situacao de inadimpléncia () ()
com a administracao publica?

Consta certidao de regularidade com as

16 | prestacOes de contas de recursos () ()
anteriormente recebidos?

Consta declaracdo ou extrato bancario da
conta corrente especifica do convénio?

| 18 | Consta minuta do termo de convénio? |
| 19 | Consta parecer da assessoria juridica? |
| 20 | Consta uma via do termo pactuado? |

17

—~ |||~
— [~~~ O
—~ N[~
— [~~~ O

21 Consta copia da publicacdo do extrato do
convénio na imprensa oficial?
Consta copia do oficio dando ciéncia a

22 | Assembléia Legislativa ou Camara () ()
Municipal?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 18: Prestacdo de Contas de

Convénio
Verificar se: [Elxcelente  [Oltimo [Regular [Plrecario
INO } PROCEDIMENTOS } NAO } SIM _ QUALIDADE |

'E[O[R [P
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01

Consta Plano de Atendimento/Trabalho
— Anexo | da IN TCE 004/047?

()

02

Consta relatério do cumprimento do
objeto — Anexo Il da IN TCE 004/047

()

03

Existe cOpia do instrumento ou termo
simplificado e termos aditivos se
houver, com indicacéo da data de sua
publicacdo ou coépia de lei ou outro ato
gue autoriza a transferéncia do
recurso?

()

04

Consta relatério de Execucédo Fisico-
Financeira — Anexo Il da IN TCE
004/047?

()

05

Ha demonstrativo da Execucdo da
Receita e Despesa, de forma
consolidada os recursos recebidos em
transferéncias, contrapartida,
rendimentos auferidos da aplicacéo
dos recursos no mercado financeiro,
guando for o caso e os saldos — Anexo
IV da IN TCE 004/047

()

06

Consta relacdo de Bens Mobveis e
Imoveis (adquiridos, produzidos ou
construidos), com a devida
comprovacdo da incorporagcdo ao
patriménio do o6rgdo executor ou de
outro organismo, quando for o caso —
Anexo V da IN TCE 004/047?

()

07

Foi apresentado extrato da conta
bancaria especifica do periodo,
compreendido entre o recebimento da
primeira parcela e o ultimo pagamento?

()

08

Foi apresentado extrato de rendimento
de aplicacdo financeira, quando for o
caso?

()

09

Consta conciliacdo bancéria das contas
referidas nos incisos VIl e VIII — Anexo
VI da IN TCE 004/04?

()

10

Consta comprovante de recolhimento,
devidamente contabilizado, do saldo de
recursos as contas indicadas pelo
Concedente e Executor, este na

()
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| hipétese de contrapartida?

11

Ha relacdo de Pagamentos conforme
origem do recurso utilizado, sendo
preenchida uma para cada um dos
participes - Anexo VII da IN TCE
004/04, alterado pela IN TCE 008/04,
art. 1°, incisos XI - A, XI -B e X| - C?

(

)

12

| Existe balancete de verificacdo?

13

Ha copia do ato de contratacdo e
habilitacdo do contador?

14

Ha coépia do ato de designacdo do
responsavel pela aplicacdo (gestor ou
executor)?

15

Consta copia do parecer emitido pelo
conselho fiscal ou consultivo sobre a
aplicacdo dos recursos, quando for o
caso?

16

Consta  copia dos prospectos
explicativos dos equipamentos e
materiais permanentes quando se
tratar de aquisicdo destes?

17

Existe parecer emitido pela unidade
técnica do o6rgdo ou entidade
Concedente do convénio, nos termos
do 8 1° do art. 2° desta Instrucao
Normativa?

18

Ha relatério emitido pelo dirigente da
unidade repassadora e certificado do
orgdo de controle interno, contendo
informacbes sobre as irregularidades
ou ilegalidades eventualmente
constatadas e as medidas adotadas
para corrigi-las?

19

Ha comprovacao do exercicio pleno da
propriedade do imovel, mediante
certiddo de registro no cartorio de
imovel, quando o termo pactuado tiver
por objeto a execucao de obras, ou
benfeitorias no mesmo?

20

Consta copia do instrumento de ciéncia
a Assembléia Legislativa ou a Camara
Municipal?
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Constam notas explicativas referentes
ao rol da legislagcdo pertinente a
entidade, quando for necessario
informa-lo, e justificativas quanto ao
21 |ndo cumprimento da  presente () ()
Instrucao, no todo ou em parte, quando
suas prescricbes colidirem com o
previsto na legislacdo aplicavel a
entidade?

As instituicdbes de direito privado
encaminharam os documentos exigidos

nas alineas “a” a “h” do inciso XXII, () ()
artigo 4.° da IN TCE 004/047

22

No caso de obras ou servicos de
engenharia, foram apresentados o0s

documentos exigidos nos incisos | ao () ()
IV, artigo 4° da IN TCE 004/04?

23

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2 Sistemas Administrativos Operacionais

S&o instrumentos ou meios de organizagcdo que a administracao
utiliza para gerenciar, sistematizar, operacionalizar e automatizar suas
acoes, atividades ou servicgos.

Por sua vez, sistema é um conjunto de partes integrantes e
interdependentes que, conjuntamente, formam um todo unitario com
determinado objetivo e efetuam determinada funcao.

S&o componentes de um sistema:

a) objetivos — referem-se tanto as pretensdes dos usuarios
guanto as do proprio sistema e constituem sua razao de existéncia;

b) entradas — cuja funcao caracteriza as forcas que fornecem ao
sistema o material, a informacdo e a energia para a operagcdo ou
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processo, o0 qual gerara determinadas saidas que devem estar em
sintonia com os objetivos estabelecidos;

c) processo de transformacdo — definido como a funcao que
possibilita a transformacdo de um insumo (entrada) e um produto,
servigo ou resultado (saida), constituindo o modo pelo qual os elementos
componentes interagem a fim de produzir as saidas desejadas;

d) saidas — correspondem aos resultados do processo de
transformacao, podendo ser definidas como as finalidades para as quais
se unem objetivos, atributos e relacoes do sistema, guardando, portanto,
coeréncia entre si e mecanismos quantificaveis de controle e avaliacao,
de acordo com parametros previamente fixados;

e) controles e avaliacbes — sevem para verificar se as saidas
(produtos) estdo coerentes e adequadas aos objetivos estabelecidos,
utilizando-se, necessariamente, de uma medida de desempenho do
sistema, chamada padrao;

f) retroalimentacdo, realimentacdo, ou feedback — pode ser
considerado como a reintroducdo de uma saida por meio de um
processo de comunicacao que reage a cada entrada de informacéo,
incorporando o resultado da acao resposta desencadeada mediante
novos dados, os quais afetarao seu comportamento subseqtente, e
assim sucessivamente.

Os componentes de um sistema podem ser visualizados na figura
abaixo:

Figura 05: Componentes de um Sistema

R LR T T PR TP PY TP ERPRRT Y Objetivos ................... -
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3 Transformacao
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Os sistemas utilizados pela administracdo sao objetos da
fiscalizacao interna (auditoria), sendo os principais identificados neste
manual, na forma de suas denominacdes proprias, a seqguir:

a) Sistema de Orcamento-Programa,;

b) Sistema de Arrecadacao;

c) Sistema Financeiro;

d) Sistema de Contabilidade;

e) Sistema de Patrimonio;

f) Sistema de Almoxarifado;

g) Sistema de Recursos Humanos;

h) Sistema de Transporte;

1) Sistema de Compras;

]) Sistema Tecnologico e de Informacéao;
k) Sistema de Avaliagdo do Desempenho Institucional,

) Outros Sistemas Gerenciais

9.2.1 Sistema de Orcamento-Programa

O sistema orcamentario compreende o conjunto de normas,
principios e procedimentos que orientam as diretrizes, 0s objetivos e as
metas da administracdo publica para a formulacdo e elaboracdo dos
planos regionais e setoriais em consonancia com o0 planejamento
estratégico, tatico e operacional, que constituem os instrumentos legais
de gestao dos orcamentos e das acfes governamentais.

9.2.1.1 Planejamento Estratégico
E o instrumento de gestdo que consiste no diagnostico, célculo e

avaliacdo de situacOes para estabelecimento de estratégias, diretrizes,
objetivos, metas e ac¢des estruturadas em programas orientados a
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consecucao das atividades e dos projetos definidos para o periodo do
plano plurianual.

Analise Situacional

E o diagndstico que se inicia com a identificacdo das situacoes,
das oportunidades e dos problemas que devem ser priorizados e
enfrentados pelo governante publico durante o periodo de sua gestao.

Estrutura do Plano Plurianual

O plano €& estruturado em orientacbes estratégicas, macro-
objetivos, diretrizes e programas que devem conter objetivo, oOrgao
responsavel, valor global, prazo de concluséo, fonte de financiamento,
indicador, metas e acOes necessarias ao desenvolvimento, em nivel
regional e setorial, das areas administrativo-financeira, social e
econbmica, para fim avaliacdo, revisdao anual e demonstracdo dos
resultados a sociedade.

> Estratégias — constituem-se nas orientacbes superiores que
determinam a politica, as regras basicas e os meios fundamentais para
atingir os objetivos de médio e longo prazo e para promover mudanca de
situacOes imediatas em consonancia com as metas estabelecidas no
plano.

» Macro-Objetivos — representam o conjunto de definicdes, de
situacdes e possibilidades que orientardao a elaboracdo e ordenaréo a
selecao dos programas governamentais para avaliagao e demonstragao
dos resultados estratégicos alcancados.

» Diretrizes — sdo os conjuntos de instru¢cdes ou indicacdes
para se elaborar e executar um plano, programa ou acao de
planejamento.

» Programas — s&o os instrumentos de organizacao da Acéao
Governamental que se constituem em unidades de gestao e nos
modulos integradores do planejamento e do orcamento, articulando um
conjunto de acles (orcamentarias e extra-orcamentarias) necessarias e
suficientes para enfrentar o problema, de modo a superar ou evitar as
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causas Iidentificadas, como também aproveitar as oportunidades
existentes.

O programa tem como componentes 0S seguintes elementos ou
atributos:

e Objetivo - deve ser claramente definido, mantendo
alinhamento coma as orientacbes estratégicas do Governo, referir-se
expressamente ao problema ou demanda da sociedade que se quer
solucionar ou atender, ser passivel de mensuragcdo por um ou mais
indicadores, ser compativel com o0s recursos disponiveis e tenha
identificacdo precisa do publico-alvo que se deseja atender diretamente,
cujas caracteristicas devem apresentar um grau elevado de
homogeneidade;

e Orgido Responsavel — ¢ a unidade administrativa responsavel
pelo gerenciamento do programa, sendo sua identificacdo também
obrigatdria para os programas de natureza multissetorial, com mais de
um orgao executor de projetos e/ou atividades;

e Valor Global — é o valor dos projetos, atividades e outras
acoes que compdem o Programa, ao longo de seu periodo de execucao,
com a especificacdo dos desembolsos anuais previstos para o periodo
do PPA. No caso de atividades continuadas, o valor global sera o
correspondente ao periodo de vigéncia do Plano;

e Prazo de Conclusao — é o horizonte temporal do programa,
identificando o més e ano de inicio e termino. Nos casos de programa de
natureza continua, o periodo do plano, e nos de natureza temporaria, 0s
previstos na lei;

e Fonte de Financiamento — é a especificacdo dos recursos
financeiros a serem empregados no programa segundo suas origens
(Orcamento do Estado, Uni&o, iniciativa privada, organizagdes sociais,
agentes financeiros no pais e no exterior, etc.);

e Indicador — € 0 elemento que quantifica a situacdo que o
programa tenha por fim modificar. Devera ser capaz de medir a evolugéo
da situacdo em que se encontra o problema até onde se pretende
chegar, e é apresentado sob a forma de uma relagcdo ou taxa entre
variaveis associadas ao fendbmeno sobre o qual atuar;
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e Meta — é a quantidade de bens ou servicos produzidos ou
executados no ambito do programa, em prazo definido, para a
consecucao do objetivo pretendido; e

e Acéo — é o conjunto de operacdes cujos produtos contribuem
para 0s objetivos do programa, podendo ser de natureza projeto,
atividade e operacéao especial.

S&ao quatro os tipos de programas previstos no Manual Técnico de
Orcamento - MTO:

a) Programas finalisticos;

b) Programas de gestéo das politicas publicas;
c) Programas de servigcos ao Estado;

d) Programas de apoio administrativo.

» Avaliacdo — € uma das etapas mais importantes do processo
de planejamento que consiste na aplicacdo dos indicadores
estabelecidos no plano para medir os niveis de resultados:

e pelo gerente, do desempenho fisico e financeiro do programa
sob sua responsabilidade;

e coordenada pelo 6rgdo central de planejamento, do conjunto
de programas em relacdo as estratégias, aos objetivos e diretrizes
setoriais e aos macroobjetivos do Governo.

Os resultados da avaliacdo, com periodicidade anual, seréo
empregados para manter informadas as unidades estratégicas do
Governo e as do Poder Legislativo quanto a execucdo do Plano, bem
como para orientar a elaboracao dos projetos de LDOs e LOAs, com
base nos itens de efetividade, eficiéncia, eficacia e economicidade:

- Efetividade — é o item que demonstra a consecucdo do objetivo
do programa, mediante a obtencao de dados que permitam comparar a
evolucao do indice relativo ao indicador estabelecido;

- Eficiéncia — é o item que demonstra a consecucao das metas e
grau de execucdo fisica e financeira das ac0es que constituem o
programa;
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- Eficacia — é o item que demonstra o grau de satisfacdo da
sociedade quanto aos bens e servicos (produtos) ofertados pelo

programa.

- Economicidade — é o item que demonstra o custo de uma
unidade a ser comparada com outra unidade de custo padr&o, permitindo
aferir se houve utilizacdo da menor quantidade possivel de recursos na
geracao de um certo produto.

Avaliacdo estratégica compreende a consolidacdo dos resultados
com relacao as linhas estratégicas e aos macroobjetivos

» Ciclo da Elaboracdo do PPA — é o processo que envolve a
elaboracao, as orientacOes estratégicas e a constituicdo dos programas,
demonstrados na conformidade dos diagramas a seguir:

Figura 06: Ciclo de Elaboracéo do PPA
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9.2.1.2 Planejamento Tatico

E o instrumento de gestdo utilizado para delinear o planejamento
estratégico e estabelecer, na forma da lei, os recursos, as prioridades e
as metas a serem alcancadas durante a execucao do planejamento
operacional. Na administracédo publica, esse instrumento € denominado
de LDO - Lei de Diretrizes Orgcamentarias.

De acordo com a Constituicaio Federal, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias:

a) compreendera as metas e prioridades da administracao publica
estadual, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente;

b) orientara a elaboracé&o da lei orgcamentaria anual;
c) dispora sobre as alteracdes na legislacéo tributaria; e

d) estabelecerd a politica de aplicacdo das agéncias financeiras
oficiais de fomento.

A Lei de Responsabilidade Fiscal trouxe duas modificacbes no
ambito da LDO ao instituir a obrigatoriedade da elaboracdo de dois
documentos acessorios: o0 Anexo de Metas Fiscais e o0 Anexo de Riscos
Fiscais.

O primeiro contém as metas de receitas, despesas, montante da
divida publica e o resultado primario esperados, além de uma avaliacao
das metas anteriormente estabelecidas. Esse anexo detalha todos os
projetos que se realizarao a conta do orcamento, discriminando cifras e
metas fisicas.

O segundo devera conter uma avaliacdo dos passivos e dos riscos
gue possam afetar as financas do ente federado, além de uma descricao
das medidas que deverao ser adotadas caso 0S riscos sejam
confirmados.
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9.2.1.3 Planejamento Operacional

E o instrumento de gestdo que, na forma da lei, determina as
unidades orcamentarias e delimita seus créditos por categoria de
programacao, em compatibilidade com o plano plurianual e a lei de
diretrizes orcamentarias, detalhando a receita e a despesa em seu
menor nivel de execucédo e discriminando 0s recursos or¢camentario-
financeiros necessarios a realizacédo das acdes priorizadas.

Esse instrumento de gestdao, denominado de LOA - Lei
Orcamentaria Anual, compreendera, por meio da discriminacdo das
fontes de recursos, na conformidade dos principios orcamentarios, das
metas e das prioridades estabelecidas pela LDO:

a) o orcamento fiscal;

b) o orcamento de investimentos das empresas em que o estado
detenha a maioria do capital social com direito a voto; e

c) o orcamento de seguridade social abrangendo todos os 6rgaos
e entidades a elas vinculadas.

9.2.1.3.1 Principios Or¢camentarios

Os principios orcamentarios sao regras basilares do processo de
estimacéo da receita e fixacao da despesa que constituem o orgamento
publico.

Os principios fundamentais do orcamento publico sao:

a) Principio da Anualidade — refere-se a um periodo limitado de
tempo, em geral, um ano, correspondendo ao exercicio financeiro que é
o nome dado ao periodo de vigéncia do orcamento;

b) Principio da Unidade — é existéncia de uma unica lei que
contemple as trés esferas de orcamento;

c) Principio da Universalidade — consiste na abrangéncia de
todas as receitas e despesas referentes aos Poderes do Estado, seus
fundos, 6rgaos e entidades da administracao direta e indireta;
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d) Principio da Exclusividade — é a exigéncia de que contera
apenas materia orcamentaria, ndo incluindo em seu projeto de lei
assuntos estranhos, excetuando-se a autorizacdo para abertura de
créditos suplementares;

e) Principio da Especificacdo — € também chamado de principio
da especializac&o ou da discriminacao, de forma que as despesas sejam
objeto de dotacéo especifica e suficiente, ou que estejam abrangidas por
crédito genérico, limitadas pelo valor consignado na categoria de
programacao, permitindo-se autorizacdes de despesas globais somente
por meio do regime de execucao especial, na conformidade do paragrafo
unico do art. 20 da Lei 4.320/64;

f) Principio da Publicidade - segundo este principio, o0
conteudo orcamentéario deve ser divulgado através dos veiculos oficiais
de comunicacao/divulgacao para conhecimento publico e eficacia da lei
orcamentaria anual;

g) Principio do Equilibrio — pelo principio do equilibrio as
despesas nao devem ultrapassar as receitas previstas para o exercicio
financeiro;

h) Principio do Orcamento Bruto — este principio estabelece
gue todas as parcelas de receitas e despesas devem constar do
orcamento em seus valores brutos, sem qualquer tipo de deducoes;

1) Principio de Nao-Afetacdo de Receitas — segundo este
principio nenhuma parcela da receita geral podera ser reservada ou
comprometida para atender a certos e determinados gastos, salvo
excecoes constitucionais.

0.2.1.3.2 Receita Publica

Receita Publica é o recebimento de recursos financeiros efetuados
por pessoas de direito publico, que podem dispor para atender a
cobertura das despesas necessarias aos investimentos, as operacoes e
a manutencao da administracéo.

A receita publica advém da obrigacdo do governo de prover os
meios e fins do Estado e também da prestacédo de servicos, direta ou
indiretamente, a coletividade, por meio da cobranca de tributos. Essa
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receita se efetiva pelo sistema de arrecadacdo dos recursos
orcamentarios e extra-orcamentarios auferidos na gestao e computados
na apuracao do resultado do exercicio.

As cotas de receita arrecadada que uma entidade publica deva
transferir a outra incluir-se-&o, como despesa, no orcamento da entidade
obrigada a transferéncia e, como, receita, no orcamento da que as deva
receber.

» Classificacao da Receita

A receita publica é agrupada, a nivel orcamentario, em quadros
analiticos e sintéticos com as estimativas de arrecadacdo de cada uma
das espécies de receita da instituicdo, observando-se seus demais
procedimentos regulados em outros ambitos, especialmente na
legislacéo tributéria.

As espécies de receita orcamentaria estao previstas no codigo
tributario, destacando-se em imposto, taxa e contribuicdo de melhoria.

O imposto € conceituado com uma obrigacdo genérica exigida
pelo Estado para satisfazer as necessidades coletivas e, de acordo com
o Cddigo Tributario Nacional, constitui um dos tributos cuja obrigacao
tem por fato gerador situacéo independente de qualquer atividade estatal
especifica, relativa ao contribuinte, possuindo as seguintes
caracteristicas:

| — € reclamado de forma geral;
Il — n&o possui sentido contra-prestacional; e
Il — atinge tanto o ente humano quanto a coisa.

O imposto se aplica de forma direta e indireta, incidindo, no
primeiro caso, sobre os bens atividades do contribuinte (imposto de
renda, territorial, predial, transmisséo e servi¢os), e, no segundo caso,
sobre as coisas que o individuo adquire para consumo (circulacdo de
mercadorias e produtos industrializados).

A taxa é a contribuicdo do ramo tributario que o governo impde
para contraprestacdo de servigos publicos efetuados ou colocados a
disposicdo do contribuinte e tem como fato gerador o exercicio do poder
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de policia (taxas de fiscalizacdo e inspecdo), a utlizacdo efetiva ou
potencial do servico publico especifico e divisivel prestado ao
contribuinte ou posto a sua disposicao (taxa pela prestacéo de servigos).

A contribuicdo de melhoria corresponde ao 6nus imposto ao
proprietario que se beneficia por qualquer vantagem de ordem
econbmica com a valorizacdo do seu imével em decorréncia da
realizacdo de obras publicas, tendo como valor o acréscimo resultante
da valorizacao.

Por sua vez, as espécies de receita extra-orcamentaria ndo estao
previstas no orcamento e correspondem a fatos de natureza financeira
decorrentes da propria gestdo publica. S&o valores que entram nos
cofres publicos, mas que serao restituidos em época propria, por decisao
administrativa ou sentenca judicial.

As receitas extra-orcamentarias mais comuns sao:

| — os valores em poder de Agentes Financeiros e Outras
Entidades;

|| — salarios néo reclamados por servidores;

lll — consignacdes e outras retencdes nao pagas ou recolhidas no
periodo;

IV — as inscricbes em restos a pagar; e
V — os saldos em poder dos Fundos Especiais.

Os critérios de classificacdo da receita quanto a sua natureza e
respectivos codigos, bem como quanto as fontes de recursos, estéo
definidos e detalhados no respectivo cédigo tributario e no Manual
Técnico de Orcamento — MTO, que devem ser estudados como
suplemento deste assunto.

> Estagios da Receita

Os estagios da receita sao configurados pela previsao,
arrecadacao e recolhimento, conforme previstos nos seguintes
regulamentos da contabilidade publica:

a) Decreto Legislativo n°® 4.536, de 28 de janeiro de 1922.
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b) Decreto Federal n°® 15.783, de 8 de novembro de 1922;
ePrevisao

As previsdes de receitas observarao as normas técnicas e legais,
considerardo os efeitos das alteracbes na legislacdo, da avaliacao do
indice de precos, do crescimento econdmico ou de qualquer outro fator
relevante e serdo acompanhadas de demonstrativos de sua evolucao
nos ultimos trés anos, da projecao para os dois seguintes aquele que se
referirem, e da metodologia de célculo e premissas utilizadas.

e Arrecadacao

E 0 estagio em que as receitas sdo aferidas e lancadas para efeito
de recolhimento aos cofres publicos, através do sistema proprio de
arrecadacao que é matéria a ser estudada no item 9.8.2 deste Manual.

eRecolhimento

E o estagio em que se concretiza a entrada do produto da
arrecadacao no caixa do tesouro publico, inclusive por meio de sistema
corporativo automatizado e interligado as agencias de banco oficial ou
diretamente pelos agentes arrecadadores.

De acordo com o art. 56 da Lei n® 4.320/64, o recolhimento de
todas as receitas far-se-a em estrita observancia ao principio de unidade
de tesouraria, vedada qualquer fragmentacdo para criacdo de caixas
especiais.

9.2.1.3.2 Despesa Publica

E o gasto programado, na forma da lei autorizativa, que se realiza
por ato de empenho com dotacdo orcamentaria suficiente, liquidagcao e
pagamento das obrigagdes financeiras para consecucao dos objetivos
da administracao publica.

» Classificacao da Despesa

A despesa publica é detalhada, a nivel orcamentario, em quadros
analiticos e sintéticos com as dotac0des fixadas por unidade orcamentaria
e por categoria de programacao de cada Orgdo ou entidade publica,
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observando-se procedimentos e normas proprias de execucgao
orcamentaria.

Os critérios de classificacdo da despesa quanto a sua natureza e
respectivos codigos, bem como quanto as modalidades de aplicacao,
estdo definidos e detalhados nos regulamentos dos orgaos federais
(Ministério do Planejamento e da Fazenda) e no Manual Técnico de
Orcamento — MTO, elaborado pela Secretaria de Planejamento do
Estado do Tocantins, que devem ser estudados como suplemento deste
assunto.

A administracdo publica é o conjunto de oOrgédos e entidades
instituidos para consecucéo dos objetivos do Governo, compreendendo
as funcdes necessarias aos servicos publicos.

Org&os

Os orgaos autbnomos, estruturados em unidades orcamentarias,
gestora e administrativa, sdo desprovidos de personalidade juridica e
prestam assisténcia e auxilio imediato ao chefe do poder publico, nos
limites de suas areas de competéncias.

e Unidade orcamentaria: € a reparticdo do orgdo que a lei
orcamentaria consigna dotacfes especificas has categorias de
programacado que serdo executadas pelas unidades gestoras
determinadas.

e Unidade gestora: é a unidade investida no poder de gerir
recursos orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizacéo,
respondendo pela contabilizac&o de todos os atos e fatos administrativos
gue foram delegados pelo 6rgéao a qual pertence.

e Unidade Administrativa: é um centro de competéncia com
reduzido poder decisério e predominancia de atribuicbes de execucéao
gue depende de uma unidade orcamentaria para a obtencéo de recursos
financeiros.

Entidade

E a pessoa juridica, criada ou autorizada pro lei, com autonomia e
administrativa, podendo ser classificada como: estatais; autarquicas;
fundacionais; empresariais; e paraestatais.
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» Estagios da Despesa

Os estagios da despesa na administracdo publica s&o configurados
pelo processo de empenho, liquidacdo e pagamento, observando-se 0s
requisitos prévios constantes do Estatuto de licitacdo e contratos
publicos, bem como os respectivos regulamentos pertinentes.

e Empenho

O empenho da despesa € 0 ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacao de pagamento pendente
ou nao de implemento de condicao.

O ato de empenho da despesa deve ser seguido da materializacao
dos créditos e das dotacdes orcamentarias suficientes e disponiveis para
garantir a liquidacdo de um compromisso assumido, uma vez que é
vedada a realizacdo despesa sem prévio empenho.

A materializacdo dos créditos e da dotacdo orcamentaria é
demonstrada através da emissao das seguintes notas de dotacdo — ND e
de empenho — NE:

a) Nota de Dotacao — ND — € o documento utilizado para registro
das informagdes orcamentarias, bem como para inclusdo de creditos e
dotacbes nao previstos ou nao disponiveis no orcamento autorizado,
também serve para bloqueio de saldo orcamentario e detalhamento da
fonte de recursos destinados a atender objetivo especifico;

b) Notade Empenho-NE - é o0 documento utilizado para
registrar as operagdes contabeis que envolvem despesas orcamentarias
realizadas pela Administracdo Publica, e também serve como contrato
nos casos em que a lei faculta, devendo conter o nome do credor, a
especificacao e o valor da despesa, bem como a deducé&o desta do saldo
da dotacé&o propria.

Os empenhos da despesa podem ser do tipo ordinario, estimativo
e global, conforme a seguir:

a) Empenho ordinario - é o correspondente a despesa com
montante perfeitamente conhecido, cujo pagamento deva ser efetuado
de uma so vez, apos sua regular liquidacao;
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b) Empenho estimativo - é utilizado nos casos em que nao €
possivel a determinacao prévia do valor exato da despesa e geralmente
de base periodicamente nao homogénea, podendo o pagamento ser
efetuado um uma Unica vez ou em parcelas, com base nos valores
estimados e constantes dos cronogramas de pagamento, em razao dos
servicos de telefonia, agua, energia elétrica, viagens, reproducao de
documentos, etc., que costumam ser de natureza estimativas;

c) Empenho global - € o utilizado para atender despesas com
montante previamente conhecido e com pagamento parcelado, tais como
aluguéis, prestacao de servicos por terceiros, etc.

De acordo com o principio da anualidade, ou seja, de competéncia,
pertencem ao exercicio financeiro as despesas nhele legalmente
empenhadas.

Séo credores do empenho da despesa: a pessoa juridica de
direito publico ou privado, fornecedora de bens, prestadora de servi¢os
ou empreiteira de obras; o profissional autbnomo prestador de servicos;
e a propria UG nos casos de Folha de Pagamento, Suprimento de
Fundos e Diarias.

Cada pessoa dos dois primeiros credores citados acima, ao
receber a 22 via da Nota de Empenho (NE), assume, na forma das
clausulas contratuais, o compromisso de fornecer os bens ou prestar 0s
servicos discriminados, nos prazos e condi¢cdes ajustadas, e caso nao
satisfacam as condicdes e prazos de fornecimento ou prestacao de
servicos, previamente estabelecidos, estardo sujeitos as sancdes
previstas na legislacéo vigente.

O empenho da despesa feito por estimativa podera receber
reforco, quando se mostrar insuficiente para atender a um determinado
compromisso ao longo do exercicio financeiro e sera formalizado
mediante emissdo de NE que tenha, em campos especificos, o nimero
do empenho que esta sendo reforcado e o numero do reforgo.

O credor da NE emitida para reforco sera, compulsoriamente, o
mesmo do empenho original, e devera ter o processo de impressao e
distribuicdo efetuado nos mesmos moldes da NE.
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O empenho da despesa devera ser anulado sempre que
constatada a impossibilidade de utilizacdo do saldo de empenho,
operando-se através da NE de anulacao total ou parcialmente, quando:

(a) tiver sido extraida inadequada ou indevidamente;
(b) a despesa empenhada for superior a efetiva; e

(c) ndo forem cumpridas as condicbes de fornecimento ou
prestacao de servicos ou execucao da obra, previamente estabelecidas.

A importancia correspondente ao saldo de empenho anulado,
guando, no mesmo exercicio, retorna a disponibilidade do -crédito
respectivo, pode ser novamente empenhada dentro do mesmo exercicio
financeiro.

A nota de anulacdo de empenho da despesa sera emitida com o
mesmo numero de vias e destino que contenha o codigo de evento de
anulacao.

e Liquidacao

E a segunda fase da despesa e consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor, tendo por base titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito (art. 63 da Lei n° 4.320/64),
constituindo-se na comprovacdo de que o credor cumpriu todas as
obrigacfes constantes do empenho, ou seja, que 0 contratante cumpriu
o implemento das condi¢cGes exigidas.

A liqguidacdo sera registrada na contabilidade por meio dos
seguintes instrumentos:

a) Nota de Langcamento — NL - destina-se ao registro dos atos e
fatos administrativos, como por exemplo: apropriacao/liquidacdo de
receitas e despesas, incorporacdo de patrimonio, controle de material,
etc.;

b) Evento - é o instrumento utilizado pelas Unidades Gestoras no
preenchimento das telas e/ou documentos de entrada do SIAFEM, com a
finalidade de transformar os atos e fatos administrativos rotineiros em
registros contabeis.
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O estagio da liquidacdo envolve todos os atos de verificacdo e
conferéncia, desde a entrada do material ou prestacao do servico, até o
reconhecimento da despesa. Ao fazer a entrada do material ou
prestacdo do servico, o credor devera apresentar a nota fiscal (quando
houver impostos a pagar), fatura ou conta correspondente,
acompanhada da 12 via da nota de empenho, devendo o funcionario
competente atestar o recebimento do material ou a prestacéo do servigo
correspondente, através de relatorio de recebimento especial ou
simplificado no verso da respectiva nota fiscal, fatura ou conta.

Relativamente aos reajustamentos de contratos, o pagamento far-
se-a por meio de 2 (dois) tipos de faturas referentes a cada parcela:
uma, normal, correspondente a propria prestacdo (sempre referida a
precos iniciais), e outra, suplementar, relativa ao valor do reajustamento
devido, podendo ambas as faturas tramitar conjuntamente, a critério do
orgao contratante.

e Pagamento

O pagamento da despesa publica s6 serd efetuado quando
ordenado apos sua regular liquidacao.

A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga, e sO podera ser
emitida em documentos padronizados por regulamentos de execucao da
despesa.

Os instrumentos de operacionalizagcdo do pagamento via SIAFEM
estédo detalhados no item que trata do Sistema Financeiro neste Manual.

9.2.1.3.3 Mecanismos de Execucao Orcamentaria

A execucao do orcamento compreende a legalidade dos atos de
gue resultem a arrecadacédo da receita ou a realizacdo da despesa, 0
nascimento ou extincdo de direitos e obrigacoes, a fidelidade funcional
dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores publicos,
e € operacionalizada pelos sistemas informatizados SIAT e SIAFEM.

Imediatamente apdés a promulgacdo da lei de orcamento e com
base nos limites nela fixados, 0 poder executivo aprovara um sistema de
liberacdo mensal de cotas orcamentario-financeiras que contemple as
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despesas de manutencédo que cada unidade orcamentaria fica autorizada
a utlizar, podendo ser incluidas, mediante prévia autorizacao do
governador, nas referidas cotas mensais, outras despesas orcamentarias
correntes e de investimentos, desde que sejam extremamente
necessarias e puderem ser atendidas pela programacado das
disponibilidades financeiras.

Na execucédo das despesas publicas, podem ocorrer situacoes,
fatos novos ou mesmo problemas néo previstos na fase de elaboracao
do orcamento inicial, que exigem a abertura de créditos adicionais.

» Classificacao dos Créditos Adicionais

De acordo com o art. 41 da Lel n°® 4.320/64, os Créditos Adicionais
podem ser classificados como:

a) Suplementares — sao os créditos adicionais destinados a
reforco de dotacdo orcamentaria ja existente no orcamento;

b) Especiais — sdo destinados a despesas para as quais nao
haja dotacao especifica; e

c) Extraordinarios - sao destinados a atender despesas
urgentes e imprevistas, casos de guerra, comocao interna ou calamidade
publica.

e Caracteristicas dos Créditos Adicionais

Os creditos suplementares e especiais deverdao ser autorizados
por Lei e abertos por Decreto do Executivo. O art. 165, da Constituicao
Federal e a Lei n° 4.320/64 em seu art. 7°, Inciso |, autorizam a incluséo
na Lei de Orcamento de dispositivos que permitam ao Executivo abrir
créditos suplementares até determinado limite.

Os créditos especiais, por se referirem a despesas novas, nao
gozam dessa facilidade, sendo sempre autorizados previamente por lei
especifica e abertos por Decreto do executivo. Exige-se neste caso
guorum qualificado da Assembléia Legislativa, da mesma forma que os
creditos suplementares que ultrapassaram o limite fixado na Lei
Orcamentaria.
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A abertura de créditos suplementares e especiais depende da
existéncia de recursos disponiveis para atender a despesa, e sera
precedida de exposicao de motivos justificada, conforme explicitado no
art.43 da Lei n°® 4.320/64.

Os créditos extraordinarios serdo autorizados por Medidas
Provisorias do Executivo, que delas dara conhecimento ao Poder
Legislativo (ver art. 167 § 3° e art. 62 § Unico, da Constituicio
Federal/88).

Os créditos suplementares por serem destinados ao atendimento
de insuficiéncias orcamentarias acompanham a vigéncia do orgcamento,
ou seja, extinguem-se no final do exercicio financeiro.

Quando o ato de autorizacdo de créditos especiais e
extraordinarios for promulgado nos ultimos 4 (quatro) meses do exercicio
financeiro, estes poderdo ser reabertos nos limites dos seus saldos e
viger até o término do exercicio subseqtiente. Caso o ato de autorizacéo
seja promulgado até 31 de agosto, estes vigerao até o término do
exercicio.

Finalmente, devemos acrescentar que a reabertura de créditos
especiais e extraordinarios no exercicio subseqiente se fara através de
decreto.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 19: Sistema de Orcamento-

Programa
Verificar se: [Ecelente  [@ltimo  [Regular [Plrecario
~ UALIDADE
No° PROCEDIMENTO NAO SIM } EQ| OR P
H& observancia as normas legais e
01 : 5 () ()
regulamentares pertinentes”
Existe setor responsavel pelo
02 | gerenciamento dos Programas e suas | ( ) ()
Acdes?
Existem técnicas e procedimentos de
03 | controle que permitam as identificacbes | ( ) ()
das prioridades do governo?

| 04 | E feito o monitoramento dos Programase | () | () | | | |
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| suas acoes?

05

Consta o0 objetivo e justificativa do
Programa?

06

Ha consisténcia entre as acodes
desenvolvidas e 0S objetivos
estabelecidos?

07

| Consta um indicador especifico ?

08

Os indicadores permitem aferir a
eficiéncia, eficacia e economicidade das
acOes, levando-se em conta o0s
resultados quantitativos e qualitativos?

09

Consta indices de avaliacdo do Programa
e das acoes?

10

| Ha informac&o do orcamento inicial?

11

H& controle dos pedidos de Créditos
Adicionais?

12

Ha registros dos resultados esperados
com as alteracdes solicitadas?

13

Ha controle das reducdes
(cancelamentos) por categoria de
programacgao?

14

Ha reflexos dos cancelamentos sobre a
programacao prevista?

15

Ha repercussdo no nivel de gastos fixos
decorrentes das alteracdes solicitadas?

16

As despesas correspondem ao objetivo
constante da acao?

17

Existe acompanhamento e
monitoramento dos projetos?

18

As atividades programadas foram
realizadas?

19

Foram realizadas atividades nao
programadas?

20

H& justificativa na ocorréncia das
situacdes previstas no item 18 (em caso
de negativa) e no item 19?

21

Existem registros das medidas
implementadas para saneamento de
eventuais disfungdes estruturais que
prejudicaram ou inviabilizaram o alcance
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| dos objetivos propostos? | | o

Existem sistemas de controle adequados
destinados a monitorar, com base em
22 |indicadores de desempenho validos e | ( ) ()
confiaveis, aspectos ligados a eficiéncia,
a eficacia e a economicidade?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.2 Sistema de Arrecadacao

E o conjunto de normas e procedimentos que sistematizam as
atividades de administracao tributaria dos entes publicos arrecadadores,
com base em cadastramento especifico, apuracdo, lancamento,
recolhimento ou pagamento direto pelos contribuintes obrigatoérios,
eventuais e substitutos tributarios, constituindo os regimes normal e
especial de arrecadacao dos tributos.

» Cadastramento

Constitui-se no procedimento obrigatorio para inscricdo dos
contribuintes no cadastro especifico do Estado, na conformidade do
regulamento proprio.

» Apuracéo

E processo que concretiza as obrigacdes tributarias para efeito de
guantificacao dos tributos devidos e de posterior langcamento, liquidacao,
estabelecendo os prazos de pagamento e as possibilidades de
compensacao, na forma da lei.

» Lancamento

De acordo com o Codigo Tributario Nacional, o lancamento dos
tributos é de competéncia privativa da autoridade administrativa e tem as
seguintes finalidades:

a) verificar a ocorréncia do fato gerador da obrigacéo;

203




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

b) calcular o montante do tributo devido;
c) identificar o sujeito passivo; e , conforme o caso,
d) propor penalidade cabivel.

Por sua vez, ha trés modalidades de lancamento, que s&o:
lancamento direto, lancamento por homologacéo e lancamento por
declaracéo.

O lancamento direto ou de oficio € de iniciativa do orgéao
fazendario, que tomara as providéncias quanto ao fato gerador, a
apuracao do valor do tributo, a identificacdo do contribuinte, a emissao e
a entrega do documento de cobranca ao devedor.

O langcamento por homologacao ou autolancamento é feito
pelo proprio contribuinte, com posterior verificacdo por parte da
autoridade publica.

O lancamento por declaracao ou misto é feito pela autoridade
administrativa, com a colaboracédo do contribuinte ou de uma terceira
pessoa obrigada por lei a prestar informacdes sobre a matéria de fato
indispensavel a sua efetivacao.

Também é importante acrescentar que algumas receitas nao estao
sujeitas a lancamento e ingressam diretamente no estagio de
arrecadacdo. E o caso, por exemplo, das receitas realizadas pelo lado
empresarial do Estado, isto €, receita originaria, passando somente pela
fase de langcamento.

No Estado do Tocantins, o sistema de arrecadacdo €
operacionalizado com base em procedimentos e normas proprias que
definem os tributos, o cadastramento, a apuragao, lancamento,
recolhnimento ou forma de pagamento a ser efetuado diretamente pelos
contribuintes, através do oOrgdo fazendario e suas diretorias,
coordenadorias, delegacias regionais, postos fiscais e coletorias,
utilizando -se do SIAT — Sistema Integrado de Administracdo Tributaria,
e dos documentos e formularios especificos.
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» Estrutura Administrativa de Arrecadacao

A Secretaria da Fazenda do Estado do Tocantins- SEFAZ é o
orgdo responsavel pela Arrecadacdo e Fiscalizacdo dos Tributos
Estaduais, com competéncia para desenvolver a politica tributaria dos
orgaos do poder executivo.

Para manter o controle de arrecadacdo dos tributos de
competéncia do Estado a SEFAZ esta dividida em varias Diretorias,
Coordenadorias, Delegacia Regionais, Postos Fiscais e Coletorias.

Além das unidades subordinadas a SEFAZ, os Agentes de
Arrecadacao, Agentes de Fiscalizacdo e Arrecadacao e os Auditores de
Rendas sao os legitimos representantes da SEFAZ.

As Delegacias da Receita compete:

a) Coordenar, supervisionar e controlar as tarefas de arrecadacao
e fiscalizacdo do ICMS nas coletorias (reparticbes arrecadadoras) e
Postos Fiscais;

b) orientar quanto as normas reguladoras do Sistema Tributario
Estadual;

c) efetuar o cadastramento do contribuinte junto ao o0rgéo
fazendario, para que o mesmo possa exercer legalmente suas atividades
de comércio.

Aos Postos Fiscais compete:

a) arrecadar e fiscalizar, exclusivamente o ICMS incidente sobre
as operacoes relativas as mercadorias em transito;

b) manter a delegacia informada das ocorréncias fiscais
registradas no ambito de suas atividades.

Os postos fiscais sdo localizados em cada divisa interestadual
para controle da arrecadacdo proveniente da entrada e saida de
mercadorias.

Para maior eficiéncia da arrecadacédo dos tributos, a SEFAZ
mantém convénio com 0s seguintes bancos oficiais de crédito: Banco do
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Brasil S/A, Caixa Econdbmica Federal, Banco da Amazbnia e Banco
HSBC.

» Normas e Regulamentos

As normas e regulamentos vigentes no ambito do sistema de
arrecadacao sao:

a) Lei n°® 1.287/2001 — Cddigo Tributéario do Estado do Tocantins;

b) Decreto n® 462/97 - Regulamento do Imposto sobre Operacgdes
Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre PrestacOes de Servigcos
de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacao - RICMS;

c) Portaria n° 1.989/2004 - Periodos de apuragdo e prazos de
pagamento dos impostos;

d) Portaria n°® 1.956/2001 - Institui o Documento de Arrecadacao de
Receitas Estaduais - DARE, dispde sobre arrecadacao de receitas por
meio deste documento e adota outras providéncias;

e) Portaria n°® 1.730/02 - Institui codigos de receitas estaduais e
adota outras providéncias.

> Tributos Estaduais

Na conformidade do artigo 2° da Lei n®° 1.287, os tributos
instituidos sao:

a) ICMS — Imposto sobre operacfes relativas a Circulacdo de
Mercadorias e sobre Prestacdes de Servicos de Transporte Interestadual
e Intermunicipal e de Comunicacéo;

b) ITCD — Imposto sobre a Transmissao Causa Mortis e Doacao
de Quaisquer Bens ou Direitos;

c) IPVA — Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores;
d) TXJ - Taxa Judiciaria;
e) TSE — Taxa de Servicos Estaduais;

f) TXF — Taxa Florestal,
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g) TSP - Taxa de Seguranca Preventiva e

h) CME — Contribuicdo de Melhoria.

» Apuracao

O periodo de apuracdo n&o podera exceder a 1 (um) més e o
prazo de pagamento ndo podera ser superior a 40 (quarenta) dias,
contados da data do encerramento do periodo de apuracao, ressalvadas
as concessoes feitas por prazo certo de vigéncia e as decisdes adotadas
pelos Estados e pelo Distrito Federal, em convénios especificos, na
conformidade do art. 38 do Dec. 462/97.

» Recolhimento ou Pagamento

O recolhimento ou pagamento € realizado pelos contribuintes,
como forma de adimplir e extinguir as suas obrigacdes tributarias.

O ICMS sera pago:

a) pelos comerciantes, industriais e prestadores de servicos de
transportes e de comunicacao, inclusive os substitutos tributarios, de
acordo com os periodos de apuracdo e prazos fixados em ato do
Secretario da Fazenda;

b) pelos produtores, extratores ou prestadores autdbnomos de
servico de transporte e de comunicacao:

c) pelo adquirente, em licitacdo de mercadoria ou bem importado
do exterior e apreendido, antes de entrar na sua posse;

d) pelo importador, antecipadamente, no local do desembaraco da
mercadoria ou bem importado, através da GNR,;

e) pelo contribuinte eventual, antes de iniciada a saida da
mercadoria ou prestacéo de servicos de transporte e de comunicacao;

f) pelo remetente da mercadoria ou prestador de servico quando a
emissdo ou extracdo dos documentos fiscais for realizada por Orgéos
fazendarios, no momento da emissao ou extracdo do documento;
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g) pelos estabelecimentos que encerrarem suas atividades, no
prazo maximo de 10 (dez) dias, contado da data do encerramento e
outros.

Na conformidade do inciso IX do art. 38 do Dec. 462/97, observa-
se gue:

a) quando o despacho se verificar em territério de unidade da
Federacdo distinta daquela onde ir4 ocorrer o fato gerador, o
recolhimento do ICMS sera feito, em GNRE, com indicacdo da unidade
federada beneficiaria, no mesmo agente arrecadador onde forem
efetuados os recolhimentos dos tributos federais devidos na ocasiao,
prestando-se contas a unidade federada em favor da qual foi efetuado o
recolhimento.”

b) os recursos arrecadados deverdo estar em disponibilidade na
conta movimento da Secretaria da Fazenda indicada na relacéo anexada
ao Protocolo ICMS 27/90, de 13 de setembro de 1990, até o 4° (quarto)
dia util seguinte ao da data de arrecadag¢ao do imposto.”

» Arrecadacao do ICMS pelo Contribuinte Substituto

Trata-se da responsabilidade por substituicAo que se caracteriza
pelas seguintes situacoes:

a) nas saidas internas efetuadas por contribuintes substitutos - o
resultante da aplicacdo da aliquota vigente sobre o valor tomado como
base de calculo para efeito de retencao, deduzindo-se do valor obtido, o
ICMS normal devido pela operacéo propria,

b) nas aquisi¢cbes provenientes de outras unidades da federacéao
ou do exterior, 0 resultante da aplicacdo da aliquota vigente para as
operacgdes internas, sobre a base de calculo a que se referem os 8§ 13,
14, 16 e 26, deduzindo-se, quando houver, o valor do imposto devido na
operacao.

O ICMS, devido por substituicdo tributaria, apurado mensalmente
por contribuintes de outros Estados, nos termos de Convénios ou
Protocolos celebrados pelo Estado do Tocantins e outros Estados da
Federacao, sera recolhido até o nono dia do més subsequente ao que foi
efetuada a retencéo, observado pelos bancos o prazo de repasse, até o
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terceiro dia util apds o recolhimento, mediante emissao de Guia Nacional
de Recolhimento de Tributos Estaduais — GNRE, distinta para este
Estado, constando, no campo informacfes complementares, o numero
da nota fiscal a que se refere o respectivo recolhimento (Convénio ICMS
81/93, 78/96 e 95/01).

O ICMS, devido pelo contribuinte substituto, sera apurado
mensal ou quinzenalmente, e recolhido conforme o0s prazos
estabelecidos no calendario fiscal, atraves do Documento de
Arrecadacdo de Receitas Estaduais - DARE, em separado, no qual
devera constar no campo observacbes a seguinte expressao: "ICMS
retido nos termos do RICMS.

Os processos de arrecadacdo mencionados estdo demonstrados
através dos seguintes Quadros de fluxogramas:

a) Quadro 1 - Arrecadacao das saidas internas de mercadorias
por contribuinte substituto — em Divisa Interestadual,

b) Quadro 2 — Arrecadacédo do ICMS devido pelo contribuinte
substituto de outro Estado da Federacao;

c) Quadro 3 - Arrecadacédo do ICMS Devido Pelo Contribuinte
Substituto do Estado do Tocantins.

» Documentos e Formuléarios Préprios

Os documentos padronizados para recolhimento de tributos
estaduais sao:

a) DARE - Documento de Arrecadacao de Receitas Estaduais
b) GNRE - Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais

e DARE - é utilizado para o recolhimento das receitas estaduais
pelas unidades arrecadadoras pertencentes ao Estado, por o6rgaos
conveniados e pelas instituicoes financeiras autorizadas, na forma dos
modelos 1, 2 e 3:

| — DARE — Mod. 1: é acoplado ao formulario da Nota Fiscal
Avulsa para recolhimento das receitas estaduais;
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Il — DARE — Mod. 2: é de uso exclusivo dos Agentes do Fisco e
Coletorias Estaduais;

Il — DARE — Mod. 3: é disponibilizado em meio magnético nas
Coletorias e Delegacias da Receita Estadual e no endereco eletrbnico da
Secretaria da Fazenda (www.sefaz.to.gov.br), cujas informacgdes sao
impressas em cédigo de barras no padrdo FEBRABAN, devendo ser
preenchido e impresso pelo contribuinte para posterior apresentagcao aos
agentes financeiros autorizados, com finalidade de efetivar o
recolhimento das receitas estaduais.

No caso dos DARE’'s — Mod. 1 e 2, destinam-se a utilizacdo
exclusiva das unidades de servicos da Secretaria da Fazenda que nao
possuam equipamentos de informatica e serdo confeccionados em
formulario continuo de quatro e trés vias, respectivamente, contendo
itens especiais de seguranca e controle de numeracdo sequencial,
composto por sete algarismos, sendo o ultimo o digito verificador.

O DARE - Mod. 3 deve ser preenchido conforme as instrucbes
contidas no Anexo IV da Portaria n° 1.956/2001, e quando do
pagamento, sera entregue ao agente arrecadador em duas vias, com a
seguinte destinacao:

| — 12 via — comprovante do agente arrecadador;
Il — 22 via — comprovante do contribuinte.

e GNRE - é utilizado para recolhimento do ICMS, devido por
substituicao tributaria, apurado mensalmente por contribuintes de outros
Estados, nos termos de Convénios ou Protocolos celebrados pelo
Estado do Tocantins e outros Estados da Federacdo, constando, no
campo informacbes complementares, o nimero da nota fiscal a que se
refere o respectivo recolhimento (Convénio ICMS 81/93, 78/96 e 95/01).

O agente arrecadador ndo pode recepcionar documentos de
arrecadacao que contenham rasuras, emendas ou omissdes que
impossibilitem a captura das informacdes por meio de cédigo de barras
ou de linha digitavel, no padrao estabelecido pela FEBRABAN.

Somente as unidades arrecadadoras que n&o possuam
equipamentos de informatica, aptos ao recebimento do DARE com
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cédigo de barras, estdo autorizadas a efetuar recebimento de receitas
por meio do DARE - Mod. 2, sem as informacbes necessarias ao
reconhecimento dos dados em codificacao.

e Regras de Captura dos Dados da Arrecadacao — o DARE
podera ter trés formas para captura dos dados da arrecadacao, sendo:

a) COM CODIGO DE BARRAS - pré-emitido automaticamente
pela SEFAZ, caso em que o Banco efetuara a leitura otica do codigo de
barras;

b) COM LINHA DIGITAVEL -nos DARE's Mod. 1 e Mod. 2,
emitidos automaticamente pela SEFAZ, em que o Banco devera digitar o
codigo da linha digitavel,

c) SEM CODIGO DE BARRAS E SEM LINHA DIGITAVEL -
emitido de forma manual pela SEFAZ, nas operac0es de transito ou nas
Coletorias da Receita Estadual, e pelos contribuintes.

A GNRE podera ter duas formas para captura dos dados da
arrecadacao, sendo:

a) COM CODIGO DE BARRAS - pré-emitido  automaticamente
pelo contribuinte, em que o Banco efetuara a leitura oOtica do cédigo de
barras;

b) SEM CODIGO DE BARRAS E SEM LINHA DIGITAVEL

e Procedimentos de Comunicacdo Banco/SEFAZ - os dados
da arrecadacao deverao ser criptografados, com alta seguranca, e
transmitido através do Sistema de Transmissdo de Movimento X-400
denominado ENVIA da Embratel, sendo rejeitado nos casos que ocorra
qgualquer critica.

e Recebimento dos Caixas da Rede Bancéria - os documentos
de arrecadacdo sem codigo de barras serdo autenticados pelos caixas
dos Bancos credenciados, que fardo captura na boca do caixa das
informagOes constantes do documento, nao sendo aceitos aqueles
emitidos manualmente com rasuras ou com campos ilegiveis.

e Recebimento no Auto Atendimento da Rede Bancaria - os
documentos com coédigo de barras ou linha digitavel serdo recolhidos
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através dos caixas ou de terminais de auto-atendimento da rede
bancaria, confirmando a autenticacdo pela numeracéao registrada na fita
detalne emitida pelo sistema dos bancos, nao sendo aceitos pelo
sistema aqueles emitidos com cédigo de barras ou linha digitavel,
guando as informacfes estiverem incompletas ou sem verificacdo do
digito verificador da linha digitavel.

e OQutros Procedimentos Bancario - incumbe as agencias
financeiras adotar outras medidas de tratamentos aos documento
arrecadados:

a) os documentos:
1. devem ser loteados;

2. enviados a SEFAZ/Diretoria da Receita - DIREC/Coordenadoria
de Arrecadacao - COARE;

b) fazer relatorio dos documentos emitidos com erro, classificados
pelo numero de controle do Banco definido para o arquivo magnético.

c) listar na linha detalhe de cada documento todos os dados
capturados, de acordo com a data do pagamento e da transmissao.
d) prestar contas das operacoes, devendo:

1. transmitir o Arquivo Retorno, até as 14h00 do primeiro dia util
subsequente a data da efetiva arrecadacéao;

2. enviar o aviso de crédito referente a transferéncia do valor
arrecadado pelo banco.

» Métodos de Avaliacdo e Acompanhamento

A avaliacdo e acompanhamento do sistema de arrecadacédo é
realizada pela COARE - Coordenadoria de Arrecadacédo através dos
seguintes relatorios:

a) Relatorio de Repasse de Tributos (ICMS, IPVA — RDT, que
propicia a conciliacao da arrecadacéo efetivada diariamente;

b) Relatorio de Pendéncias de Recebimento Bancario;
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c) Demonstrativos dos Valores dos Créditos Processados e
Devolucdo do Més e

d) Relatorio de Devolucdo de Recolhimento.

As intervencdes no sistema de arrecadacéao (devolugdes, estornos
e etc.) sao efetivadas atraves de autuacdo de processos de
regularizacao.

» Fiscalizacao Fazendaria

A fiscalizacao fazendaria é realizada por servidores efetivos em
cargos de carreira especifica e conta com sistema informatizado para
gerenciamento e controle da fiscalizacdo de transito de mercadorias,
bem como com escola para treinamento e capacitacdo dos técnicos e
fiscais da receita.

A informatizacdo é operacionalizada através do SIAT — Sistema
Integrado de Administragao Tributaria”, que tem como objetivo o
planejamento e gerenciamento da execucdo das acbes fiscais, bem
como o apoio ao calculo da produtividade fiscal.

O desenvolvimento do Sistema Aplicativo que gerou o SIAT foi
baseado em conceitos de Engenharia de Informacao, principalmente em
técnicas de Modelagem de Processos, Modelagem de Dados e
Normalizacdo das Bases de Dados.

Os aplicativos foram desenvolvidos com a utilizacdo da ferramenta
CASE GENUXUS, tanto para o desenvolvimento do modelo conceitual,
guanto para o desenvolvimento do modelo de implementacao, permitindo
a formacéo das Bases de Dados na Plataforma ORACLE e dos Cddigos
Fontes em Visual Basic, Java ou C#, no minimo.

e Atuacao dos Fiscais - através do SIAT — Sistema Integrado de
Administracdo Tributaria, os Agentes de Fiscalizacao:

a) registram e acompanham o andamento das acdes fiscais sob
sua responsabilidade;

b) monitoram os contribuintes com declaracbes em aberto, sem
movimentos, omissos de apresentacdo (outras declaracdes) e com
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dados divergentes em relacdo as entradas e saidas obtidas pelo modulo
de fronteira;

C) controlam a emissao e quitacdo de Autos de Infracao, Termos
de Apreensdo de Mercadorias, Equipamentos ou Documentos,
Notificacbes de Imposto Apurado e nao recolhido — IANR e Imposto
Declarado e nao recolhido — IDNR;

d) controlam a emissdo das intimacbes para entrega de
documentacéo, dos termos de inicio e Encerramento de Fiscalizacéo;

e) selecionam contribuintes com indicios de lilicito fiscal, por
regiao e por ramo de atividade;

f) controlam a entrada e a saida de mercadorias, apurando o
imposto devido em cada operacao por meio de notas fiscais e o transito
de mercadorias pelo Estado;

g) gerenciam o0 planejamento das acOes da fiscalizagao,
possibilitando o acompanhamento e as avaliacoes;

h) emitem Ordem de Fiscalizacao (fiscalizacdo de rotina e de
programas especiais), controladas pela Coordenadoria de Fiscalizagéo;

1) acao Fiscal com registro e lavratura dos seguintes documentos
fiscais:

Intimacéo para entrega de documentos Fiscais;

Termo de inicio da Fiscalizacao;

Auto de Infracéo;

Notificacdo de Imposto Apurado e nao recolhido — IANR;
Notificacdo de Imposto Declarado e nao recolhido — IDNR;
Termo de Apreensao;

Termo de Verificacao Fiscal — TVF;

Termo de Encerramento da Fiscalizagao.

ONOOGhOWNE

]) executam o Controle, validacao e cadastramento de Notas
Fiscais, de DARE, Termos de Retencao e Responsabilidade, Autos de
Infracdo e Termos de Apreensao de Mercadorias, Equipamentos e
Documentos;

k) controlam as Notas Fiscais de entrada, com destaque para:
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1. substituicdo tributaria (Base célculo, aliquota e GNRE);

2. antecipacao tributaria pode apresentar GNRE paga ou tera
prazo de 5 dias para o pagamento — Lancar e acompanhar este
deébito para contribuinte;

3. diferencial de aliguota (Base de calculo, aliquota e DARE).

) controlam as GNRE’s apresentadas na fronteira e suas
entradas na arrecadacao;

m) confere as Notas Fiscais de Entrada e Saida com o arquivo
recebido no SINTEGRA,;

n) fazem emissao de Notas Fiscais Avulsas nos Postos de
Fronteiras;

0) controlam as Mercadorias em transito pelo Estado, verificando
a entrada, a saida e a rota, com alerta se nao saiu.

e Modelos Exemplificativos dos Documentos de Arrecadacao

FIGURA 07: DARE Modelo 1
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FIGURA 08: DARE Modelo 2
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FIGURA 09: DARE Modelo 3
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« Quadros de Fluxogramas de Arrecadacao

Nota Fiscal
ICMS

Saida/Mercador

l

DARE
recolhido p/

Art. 49, Dec. 462/97

CGE

1

DARE -
PAGO

CONTRIBUINTE
SUBSTITUTO

1°POSTO FISCAL

TOCANTINENSE

. antecipacéo
Existe Posto DARE
Fiscal no recolhido p/
Municipio? T antecipacéo
SIM »| [SIAT - T
Preenchimento
do DARE
R SIAT —
- - Preenchimento
NAG do DARE

QUADRO 03 — Arrecadacéao das Saidas Internas de Mercadorias por Contribuinte Substituto —
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QUADRO 04 — Arrecadacéo do ICMS devido pelo contribuinte substituto de outro Estado da

Federacao - Art. 51, Dec. 462/97
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QUADRO 05 — Arrecadacéo do ICMS devido pelo contribuinte substituto do Estado Tocantins —

IMPOSTO

Art. 52, Dec. 462/97
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 20: Sistema de Arrecadacio

Verificar se: [Eicelente  [Oltimo [Rlegular [Plrecério

QUALIDADE
E |OR|P

N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM

Existe responsavel designado
01 |formalmente para responder pelo () ()
setor?

A estrutura fisica atende as

02 () | ()

necessidades do setor?

O n.° de servidores é suficiente

03 () | ()

para prestar um bom servigco?

Ha sistema informatizado de

04 () | ()

arrecadacao?

O sistema informatizado &
protegido contra € bem protegido
contra fraudes e acesso
indesejaveis?

05

Ha um servico de atendimento ao

06 | cidadao?

Os postos de arrecadacao estao

07 interligados entre si e com a sede?

Ha cadastro atualizado de

08 () | ()

contribuintes?

Ha acompanhamento dos
09 | cadastros na Divida Ativa () ()
Estadual?

O cadastramento na Divida Ativa
do Estado é feito corretamente e
de acordo com as exigéncias
legais?

10

O sistema de emissao de certidao
11 |de regularidade é rapido e () ()
eficiente?

H& acompanhamento da rotina de

12 trabalho dos fiscais de
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arrecadacao?

13

Os tributos sdo cobrados de
acordo com o codigo tributéario
estadual?

14

As isencoes sao aplicadas
corretamente?

15

O Sistema de Arrecadacéo
Estadual efetivado através do SIAT
estd em consonancia com a
legislacao pertinente?

16

E realizada a conciliacéo das
receitas arrecadadas e as
efetivadamentes contabilizadas no
SIAFEM?

17

O sistema informatizado de
arrecadacao é dotado de
subsistemas de seguranca interno
e externo?

18

Os convénios com 0s bancos
foram efetivados e registrados de
acordo com o que preceitua a Lei
8.666/937?

19

A rede bancaria esta cumprindo os
acordos estabelecidos no
Convénio?

20

Todos os contribuintes tém acesso
ao sistema de arrecadacéao?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:
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9.2.3 Sistema de Administragcao Financeira

O Sistema de Administragcdo Financeira compreende o0 conjunto
das atividades de programacao financeira, da gestao dos direitos e
haveres, garantias e obrigacbes de responsabilidade do Tesouro
Publico, visando o equilibrio das disponibilidades de caixa.

A programacéo financeira e o cronograma de execucao mensal de
desembolso sdo aprovados no inicio do exercicio financeiro e devem
compreender os pagamentos das obrigacdes, observando, para cada
fonte diferenciada de recursos, a estrita ordem cronologica das datas de
suas exigibilidades.

Os pagamentos de despesas cujo valores néo ultrapassem o limite
de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666/93 deverao ser efetuados
no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados da apresentacéo da fatura.

As contas bancarias devem ser diariamente acompanhadas e
conferidas para controle dos saldos financeiros e identificacao de
depdsitos que requeiram lancamentos e regularizacéo contabil.

Os pagamentos sao controlados de acordo com as parcelas
contratuais e as respectivas faturas ou notas fiscais correspondentes,
observando a liquidacdo e as retencdoes de consignacao relacionadas
aos impostos federais, estaduais e municipais.

Os registros dos pagamentos, no SIAFEM, sé&o feitos por meio dos
eventos de PD, OB e GR, conforme definidos a seguir:

a) Programacao de Desembolso - PD — é o instrumento pelo qual
a unidade orcamentéaria programa no tempo o pagamento das despesas
autorizadas na lei orcamentaria;

b) Ordem Bancaria — OB — destina-se a execucdo do pagamento
de compromissos, bem como a liberacdo de recursos para fins de
adiantamento (suprimento de fundos), cota, repasse, sub-repasse, em
contas bancarias mantidas em banco oficial, apds autorizagédo do titular
da Unidade Gestora, ou servidor plenipotenciario, em documento proprio
da unidade;
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c) Guia de Recebimento — GR - destina-se a arrecadacao de
receitas proprias ao recolhimento de depdsitos de diversas origens.

» Restos a pagar

Consideram-se Restos a pagar, ou residuos passivos, consoante o
art. 36 da Lei n° 4.320/64, as despesas empenhadas e ndo pagas dentro
do exercicio financeiro, ou seja, até 31 de dezembro.

As despesas, de acordo com sua natureza, serao inscritas em
“Restos a Pagar,” podendo ser classificadas em:

e processadas — sao as despesas em que o credor ja cumpriu as
suas obrigac0Oes, isto €, jA entregou o material, prestou 0s servicos ou
executou a etapa da obra, dentro do exercicio, tendo, portanto, direito
liquido e certo, faltando apenas o pagamento;

e ndo processadas — sao aquelas que dependem da prestacao
do servico ou fornecimento do material, ou seja, cujo direito do credor
ainda nao foi apurado, representando, portanto, despesas ainda nao
liquidadas.

O decreto n° 93.872/86, em seu art. 35 determina que o empenho
da despesa nao liguidada sera considerado anulado em 31 de
dezembro, para todos os fins, salvo quando:

a) ainda vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida
pelo credor;

b) vencido o prazo para o cumprimento da obrigac&o, esteja em
curso a liquidacao da despesa, ou seja de interesse da Administracao
exigir o cumprimento da obrigacao assumida pelo credor;

c) se destinar a atender transferéncias a instituicdes publicas ou
privadas; e

d) corresponder a compromisso assumido no exterior.

Os empenhos nédo anulados, bem como os referentes a despesas
ja liguidadas e néo pagas, serdo automaticamente inscritos em Restos a
Pagar no encerramento do exercicio, pelo valor devido, ou caso seja
este, desconhecido, pelo valor estimado.
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E vedada a reinscricio de empenhos em Restos a Pagar. O
reconhecimento de eventual direito do credor far-se-a atraves da
emissdo de nova Nota de Empenho, no exercicio de recogni¢cao, a conta
de despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria econémica
propria. Os Restos a Pagar com prescricdo interrompida — assim
considerada a despesa cuja inscricao em Restos a Pagar tenha sido
cancelada, mas ainda vigente o direito do credor — poderao ser pagos a
conta de despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria
econdmica propria.

Em se tratando de pagamento de despesa inscrita em Restos a
Pagar, pelo valor estimado, podera ocorrer duas situacoes:

a) o valor real a ser pago € superior ao valor inscrito. Nesse caso,
a diferenca devera ser empenhada a conta de despesas de exercicios
anteriores, de acordo com a categoria econdémica; e

b) o valor real a ser pago é inferior ao valor inscrito. O saldo
existente devera ser cancelado.

A inscricao de valores em Restos a Pagar tera validade até 31 de
dezembro do ano subseqiente. Apds essa data, os saldos
remanescentes serao automaticamente cancelados, permanecendo em
vigor, no entanto, o direito do credor por 5 (cinco) anos, a partir da
inscricao.

No artigo 42 da Lei Complementar n°® 101/2000 — LRF “é vedado
ao titular de Poder ou Orgdo referido no artigo 20 (os trés niveis de
Governo) nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,contrair
obrigacédo de despesa que n&o possa ser cumprida integralmente dentro
dele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem
que haja suficiente disponibilidade de caixa para este efeito”.

O paréagrafo unico dispde que, na determinacao da disponibilidade
de caixa serao considerados 0s encargos e despesas compromissadas a
pagar até o final do exercicio.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 21: Sistema de Administracdo

Financeira
Verificar se: [Eixcelente  [Oltimo [Regular [Plrecério
~ UALIDADE
N° PROCEDIMENTO NAO | SIM I IS|O RIP
H& observancia as normas legais e
01 - 5 () [ ()
regulamentares pertinentes”
Existe um responsavel legalmente designado
02 5 () [ ()
para responder pelo Departamento”
03 Existem rotinas e procedimentos de trabalho () ()
documentados e atualizados?
| 04 | Existe controle orcamentario? ) oY |
Existe controle das cotas financeiras
05 recebidas? () ()
Existe acompanhamento da movimentacéo
06 g 00y 1Oy

bancaria através de extratos?
| 07 | E feita a conciliagdo bancéaria mensal? o)y Loy

Os saldos dos extratos bancarios em
08 | confronto com as conciliacbes bancéarias | ( ) ()
existentes conferem com o saldo contabil?

Ha controle das contas correntes

09 especificas? () ()
Existem saldos significativos paralisados em
10 bancos? () ()
| 11 | Existem aplicac6es financeiras? oY Yy |
12 Mantém controle sobre aplicacbes e sobre () ()

cada conta bancaria?

As aplicagbes financeiras foram efetuadas
13 | com disponibilidade de receitas de acordo | ( ) ()
com a lei?

As datas e valores registrados na conta de
aplicacbes financeiras conferem com o0s

14 avisos bancarios () ()
gue comprovam as
operacoes de aplicacao e resgate?
As aplicacdes foram feitas sem prejuizo de
15 plica¢ prej () ()

outros compromissos mais relevantes?

As conciliacbes bancarias sdo examinadas e
16 | aprovadas por pessoa distinta de quem as | ( ) ()
preparou?
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Existe segregacdo de funcbes de forma a

17 | evitar o controle fisico, financeiro e contabil | ( ) ‘ () ‘ ‘ ‘ ‘
das transacfes pela mesma pessoa?
| 18 | Existe controle de processos autuados? () Y| | | |
| 19 | Existe controle de despesas realizadas? (Y Y| | | |
20 As despesas correspondem ao objeto () ()
constante da acao?
Ha cumprimento das praticas recomendadas
21 | pela legislacdo para aquisicdo de bens e | ( ) ()
servigos?
Ha adequacdo das aquisicbes no que se
22 | refere aos prazos, a quantidade, ao tipo, a | ( ) ()
gualidade e aos precos?
23 Existe controle de acordos, convénios e () ()
contratos?
24 Existe controle de prazos para prestacédo de () ()
contas de convénios?
o5 Existe controle de suprimento de fundos em () ()
aberto?
26 Existe controle de prestacdo de contas de () ()
suprimento de fundos?
| 27 | Existe controle dos processos a pagar? (Y Y| | | |
| 28 | Existe controle dos processos pagos? () [ ¢Y | | | |
29 Existe controle de ordens bancérias () ()
canceladas?
30 Existe controle dos Restos a Pagar () ()
processados e nao-processados?
Existe controle  diario dos  saldos
31 he i o () | ()
orcamentarios e financeiros
Os processos estdao arquivados em bom
32 estado de conservacdo e guarda, a () ()
disposi¢céo dos Orgéos de Controle Interno e
Externo ?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

226




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

9.2.4 Sistema de Contabilidade

E o conjunto de normas, planos, métodos e procedimentos que
orientam 0s registros, 0s relatorios e as demonstracdes contabeis,
gerando informacdes precisas e confiaveis, por meio de lancamentos de
debito e crédito nas contas patrimoniais, orcamentarias, financeiras e do
compensado, como instrumento de tomada de decisbes e respostas
rapidas relacionadas a situacdo econdmico-financeira e social das
empresas, 0rgaos ou entidades, denominando-se de Contabilidade Geral
e Publica.

9.2.4.1 Contabilidade Geral

A Contabilidade € a ciéncia que estuda e pratica as fungdes de
orientacdao, de controle e de registros relativos ao patriménio das
entidades e empresas, utilizando-se da escrituragcdo, da estrutura
patrimonial, da gestdo contabil, de seus proprios principios e
convencOes, de acordo com os atos e os fatos modificadores e
operacionais.

9.2.4.1.1 Escrituracédo Contabil

A escrituracdo contabil dever4 ser mantida em registros
permanentes, em livros adequados, em idioma e moeda nacionais,
observados os critérios uniformes, o método das partidas dobradas e as
transacoes e suas correcoes, nos temos dos dispositivos legais e
principios contabeis aceitos.

Livros Contabeis

Os livros contabeis sdo os instrumentos utilizados para registro e
escrituracao das operacOes da entidade ou empresa, classificando-se de
acordo com a utilidade, a natureza e sua finalidade:

Utilidade:

Livros principais — sao livros utilizados para o registro de todos os
eventos do dia-a-dia da entidade ou empresa, como ocorre com 0s livros
Diario e Razéo.
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Livros auxiliares — sao livros utilizados para o registro de eventos
especificos, como os livros Caixa, Contas correntes, Registro de
Duplicatas e Razao Auxiliar em UFIR, além de todos os livros fiscais que
podem servir de suporte para a escrituragao do Diario.

Natureza:

Cronologicos — sdo aqueles em que os registros sdo efetuados
obedecendo a rigorosa ordem cronologica de dia, més e ano, como 0
livro Diario.

Sistematicos — séo todos os livros de escrituracdo destinados ao registro
de eventos da mesma natureza, com excecao do Diario.

Finalidade:

Obrigatérios — exigidos pela legislacdo comercial, tributaria e societaria.

Facultativos — livros que as entidades ou empresas utilizam sem que
haja exigéncia legal. Exemplos: Livro Caixa (exceto para as entidades
gue optarem pela tributacdo com base no lucro presumido), Contas
Correntes, Controle de Contas a Receber, Controle de Contas a Pagar
etc.

Método das Partidas Dobradas

A partida dobrada é o meétodo de registro mais difundido em todo o
mundo que permite o controle de todos os elementos patrimoniais, onde
um débito € sempre igual a um crédito de mesmo valor.

E também conhecida por partida digrafica, permitindo que um
registro a débito em uma ou mais contas (aplicacdo de recursos) deve
corresponder a um crédito do mesmo valor em uma ou mais contas
(origem dos recursos), de tal maneira que a soma dos valores debitados
seja sempre igual a soma dos valores creditados.

Registro das Transacdes e suas correcdes

Registram-se as transacdes e suas correcfes por meio de
langamentos contabeis.

Lancamento inicial € o registro do fato contabil nos livros Diario e
Razao, devendo conter, para sua correta aplicacdo, 0s seguintes

228




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

elementos essenciais: Local e da do registro; conta(s) debitada(s);
conta(s) creditada(s); Historico da operacéao e valor da operacéo.

O lancamento de retificagcdo permite a correcao de um registro
realizado com erro na escrituragao contabil das entidades ou empresas e
esta dimensionado em trés categorias: estorno, transferéncia e
complementacao.

9.2.4.1.2 Estrutura Patrimonial

A estrutura patrimonial compreende o plano de organizacao das
contas contabeis que, no balanco, sao classificadas segundo os
elementos de registro do patriménio e agrupadas em ativo, passivo e
patrimonio liquido, de modo a facilitar o conhecimento e a analise da
situacéao financeira da entidade ou empresa.

Ativo

E um dos lados do plano em que as contas serdo dispostas em
ordem decrescente, observado o grau de liquidez dos elementos nelas
registrados, conforme o0s seguintes grupos:

a) ativo circulante;
b) ativo realizavel a longo prazo;

c) ativo permanente, dividido em investimentos, ativo imobilizado e
ativo diferido.

Com efeito, o ativo representa, genericamente, o conjunto dos
bens e direitos pertencentes a entidade ou empresa, demonstrando sua
capacidade de solvéncia, com base em critérios de avaliacdo dos
elementos patrimoniais que é feita pelo custo de aquisicdo diminuido de
provisdo para ajusta-lo ao valor de mercado ou de realizacéo.

Passivo

E o outro lado do plano em que as contas serdo classificadas em
ordem e grau de exigibilidade, conforme os seguintes grupos:

a) passivo circulante;

b) passivo exigivel a longo prazo;

229




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

c) resultados de exercicios futuros;

d) patriménio liquido, dividido em capital social, reservas de
capital, reservas de reavaliagcao, reservas de lucros e lucros ou prejuizos
acumulados.”

Com efeito, o passivo exigivel representa as obrigacbes da
entidade ou empresa, subdividindo-se em passivo circulante e passivo
exigivel a longo prazo.

Patrimdnio Liquido

Representa, no balanco patrimonial, a diferenca entre os
elementos ativos e passivos (incluido no passivo o resultado de
exercicios futuros), que é o valor contabil que efetivamente pertence a
entidade ou & empresa. Por este motivo, é também chamado de capital
préprio, mas nao representa obrigacdo para com 0s sécios ou titulares
da empresa, pois estes ndo fizeram empréestimos aquela, uma vez que
se trata de um esfor¢o conjunto para a consecucao de um objetivo.

Podemos dizer, entdo, que o patrimbnio liquido representa o
investimento efetuado pelos soOcios e o0s resultados obtidos pela
entidade.

9.2.4.1.3 Gestao

E o0 ato que compreende a formulacdo de indicadores e indicativos
contabeis para medir e demonstrar a consisténcia e o gerenciamento do
fluxo dos recursos, sua origem e aplicacéo.

Fluxo dos recursos

Consiste no fluxo contabil e de caixa, que evidencia a dinamica de
um componente ou de sistema de componentes patrimoniais em um
periodo determinado, demonstrando o curso da liquidez que no tempo
indica a disponibilidade financeira a partir do confronto entre recursos de
recebimentos e os desembolsos por pagamentos.

Origem e Aplicacao
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Constitui-se na demonstracdo que evidencia o capital circulante
liquido no inicio e no final do exercicio, indicando as modificacdes na
posicao financeira da entidade decorrentes da politica financeira adotada
pela administracao ou diretoria, por meio da apuracao e distribuicao de
resultado, observados o exercicio social, o regime contabil e seus
principios e convencgoes.

Apuracao e Distribuicdo de Resultado

A apuracédo determina o lucro ou a perda relativa a um periodo
gualquer, com base em Balancete geral do Razao e nos ajustes
necessarios, considerando-se o0s inventarios dos bens de venda, a
apuracao do lucro bruto e finalmente o lucro liquido.

A distribuicdo do resultado consiste no destino dado ao lucro
apurado, repassando aos sOcios ou acionistas as suas parcelas
correspondentes.

Exercicio Social e Regime Contabil

Normalmente, o exercicio social tem duracdo de um ano, devendo
coincidir com o ano-calendario, com o objetivo de apurar o resultado
obtido nas operacdes da empresa.

Excepcionalmente, nos termos da Lei n° 9.430/96, o exercicio
social pode ser trimestral, a fim de atender opcédo na apuracdo dos
tributos e contribuicbes federais, isto €, para as pessoas obrigadas ao
lucro real.

Para conhecer o resultado de um exercicio é preciso confrontar o
total das despesas com o total das receitas correspondentes ao
respectivo exercicio. O regime contabil a ser adotado definira que
despesas e receitas deverao ser consideradas na apuracao do resultado
do respectivo exercicio.

Na apuracéo do resultado do exercicio pelo regime de caixa devem
ser consideradas todas as despesas pagas e todas a receitas recebidas
no respectivo exercicio, independentemente da data da ocorréncia de
seus fatos geradores, e pelo regime de competéncia consideram-se as
despesas incorridas e as receitas realizadas no respectivo exercicio, que
tenham ou nao sido pagas ou recebidas.
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9.2.4.1.4 Principios e Convencdes Contabeis

Os principios fundamentais da contabilidade norteiam o0s registros
gue, na sua condicao de ciéncia social, a ela sao inerentes.

Os principios constituem sempre as vigas-mestras de uma ciéncia,
revestindo-se dos atributos de universalidade e veracidade, conservando
validade em que qualquer circunstancia.

Os principios devem ser rigorosamente seguidos e
complementados por convencdes, que sdo, na verdade, restricoes
estabelecidas pela doutrina aos principios contabeis.

Os principios indicam os varios caminhos a se seguir, enguanto
gue as convencoes fornecem subsidios para a determinacéo da direcao
a ser seguida, dentre aquelas permitidas.

9.2.4.1.5 Fato Contabil

Fato contabil é tudo aquilo que acontece com o patrimonio de uma
empresa ou de uma entidade, 0 mesmo que fenédmeno patrimonial. Fato
contabil é o fendmeno estudado pela contabilidade. No entanto, os fatos
contabeis podem ou nao trazer alteracdes no patrimonio liquido. Quanto
a esse aspecto, os fatos contabeis serdo classificados em Fatos
Permutativos, Modificativos e Mistos.

9.2.4.2 Contabilidade Publica

A Contabilidade Publica é o ramo da ciéncia contabil que utiliza um
plano de contas estruturado em quatro sistemas fechados e
independentes (orcamentario, financeiro, patrimonial e compensacao),
permitindo a geracdo de contas e demonstrativos especificos, que
obedecem ao regime contabil préprio e aos critérios do ativo e do
passivo definidos pela Contabilidade Geral.

A Contabilidade Publica ¢é obrigatoria nas trés esferas
administrativas e no Distrito Federal e segue, nos termos da Lei 4.320,
de 17 de marco de 1964, as normas gerais de direito financeiro para
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elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

A Contabilidade Publica registra a previsdo da receita e a fixacao
da despesa, estabelecidas no Orcamento Publico aprovado para o
exercicio, escriturando a execucado orcamentaria e apurando resultados
entre a previsado e a realizacdo das receita e despesas, por meio da
comparacao e controle das operacbes de crédito, da divida ativa, dos
valores, dos créditos e obrigacbes, que evidenciam as variacoes
patrimoniais e mostram o valor do patrimdnio.

9.2.4.2.1 Plano de Contas

Consiste na organizacdo e na estruturacdo das contas dos
sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e de compensacao,
contendo diretrizes técnicas gerais e especificas que orientam a
execucao dos registros dos atos praticados e dos fatos ocorridos, com
base nos critérios de classificacdo das contas, nos mecanismos de
débito e crédito e na tabela de eventos.

Estrutura do Plano de Contas

A estrutura basica do Plano de Contas a nivel de classe/grupo,
consiste na seguinte disposicao:

1-ATIVO

1.1 - CIRCULANTE

1.2 - REALIZAVEL A LONGO PRAZO
1.4 - PERMANENTE

1.9 - COMPENSADO

3-DESPESA
3.3 - DESPESAS CORRENTES
3.4 - DESPESAS DE CAPITAL

5 - RESULTADO DO EXERCICIO ( -)
5.1 —- RESULTADO ORCAMENTARIO
5.2 - RESUSTADO EXTRA-
ORCAMENTARIO

2-PASSIVO

2.1 - CIRCULANTE

2.2 - EXIGIVEL A LONGO PRAZ

2.3 - RESULTADO DE EXERCICIO
FUTUROS

2.4 - PATRIMONIO LIQUIDO

2.9 - COMPENSADO

4-RECEITA

4.1 - RECEITAS CORRENTES
4.2 - RECEITAS DE CAPITAL
4.9 - *DEDUCOES DA RECEITA

6 - RESULTADO DO EXERCICIO ( +)

6.1 — RESULTADO ORCAMENTARIO

6.2 - RESUSTADO EXTRA-ORCAMENTARIO
6.3 — RESULTADO APURADO
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Contas

As contas sao titulos representativos da formacdo, composicao,
variacdo de um patriménio, bem como de bens, direitos, obrigacbes e
situacOes nele compreendidas, mas que direta ou indiretamente, possam
vir a afeta-lo, exigindo por isso controle especifico.

As contas estdo estruturadas por niveis de desdobramento,
classificadas e codificadas de modo a facilitar o conhecimento e a
analise da situacdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
compreendendo sete niveis de desdobramento, da seguinte forma:

19 NIVEL = CLASSE ... X

2° NIVEL - GRUPO ....c.ocviiiieieceeceeeeeee e, X

3° NIVEL - SUBGRUPO........cooeveieeeeeeeeeeeeee X

4° NIVEL - ELEMENTO......ccoovoeceeeeeeeeeee e X

50 NIVEL - SUBELEMENTO ......coovviiiceeieeceeeeeeeeens X

B2 NIVEL - ITEM ..ooviieieeccecee e, XX

7O NIVEL - SUBITEM ..o XX
CONTA CORRENTE.......cociieeeeieieeeeeeeeeeeee e CcODIGO

As contas estdo, ainda, separadas em:. escrituradas (admitem
registro) e nao escrituradas (n&do admitem registros). As escrituradas
recebem registro em qualquer dos seus niveis (a excecdo dos trés
primeiros niveis) e subdividem-se em sintéticas (ndo exigem
detalhamento especifico denominado conta corrente) e analiticas
(exigem a conta corrente).

O primeiro nivel de desdobramento representa a classificacao
maxima na agregacao das contas nas seguintes classes:

ATIVO
PASSIVO
DESPESA
RECEITA

RESULTADO DO EXERCICIO ( -)
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RESULTADO DO EXERCICIO (+)

O Ativo inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando a aplicacéo dos recursos.

O Passivo compreende as contas relativas as obrigacoes,
evidenciando as origens dos recursos aplicados no ativo.

A Despesa inclui as contas representativas dos recursos
despendidos na gestao, a serem computados na apuracdo do resultado.

A Receita inclui as contas representativas dos recursos auferidos
na gestao, a serem computados na apuracao do resultado.

O Resultado Diminutivo do Exercicio inclui as contas
representativas de variacGes diminutivas, resultantes ou independentes
da execucdo orcamentaria, a serem computadas na apuracao do
resultado.

O Resultado Aumentativo do Exercicio inclui as contas
representativas das variacOes positivas da situacao liquida do patrimoénio
e da apuracéo do resultado respectivo.

As contas também podem ser redutoras ou retificadoras, sendo
identificadas pelo sinal * (asterisco), colocado antes da titulacdo da
conta.

As contas correntes estao identificadas com o sinal de igualdade
(=) que precede a sua titulacdo, permitindo o tratamento de informacoes
individualizadas, com o objetivo de proporcionar maior flexibilidade no
gerenciamento dos dados desejados, conforme 0s codigos seguintes:
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CGE

CODIGO|NOME

00 NAO EXIGE

01 BANCO +AGENCIA +CONTA BANCARIA

02 CGC, CPF, IG OU UG +GESTAO

03 UG +FR

04 EXERCICIO +CGC OU CPF

05 GUIA DE RECEBIMENTO

06 ORDEM BANCARIA

07 SUBITEM DO ELEMENTO DE DESPESA

08 INDIVIDUALIZACAO DE IMOVEIS

09 INDIVIDUALIACAO DE MARCA E PATENTES

10 INDIVIDUALIZACAO DE PROJETOS

11 CODIGO DE DSTINACAO DA RECEITA

12 FONTES DE RECURSOS

14 CELULA DA RECEITA

15 CONTRATO DE PROGRAMAS DE REPASSE

16 CELULA DA DESPESA (EO +PTRES +FR +ND +UGR +PI)
19 INDIVIDUALIZACAO DO INCETIVO FISCAL

21 FINALIDADE DE TRANSFERENCIA

22 CODIGO DE TRIBUTO

23 CLASSIFICACAO DE ENCARGOS (Pl +BANCO)

24 CATEGORIA DE GASTO + ANO + MES

25 ORDENS DE PRODUCAO

26 NOTA DE EMPENHO

28 FONTE SOF

29 NUMERO DA OBRIGACAO

30 NUMERO DE CADASTRO DE CONVENIO

31 CELULA DA DESPESA COM ND DETALHADA

32 UG+CEL.FINANCEIRA(FONTESOF+CAT.GASTOS)+ANO+MES
33 CELULA SOF(EO+ PTRES+ IDOC+ ND+ FR)

34 CONTROLE DE VALORES

35 NUMERO DE AUXILIO, SUBVENCOES OU CONTRIBUICOES
36 NUMERO DO CONVENIO +O NUMERO DA PARCELA
38 NUMERO RIP DE IMOVEL

39 SIGLA DA UF

40 UG +GESTAO +NUMERO DO PRE-EMPRENHO

43 ORGAO+ FONTE (4) + CATEGORIA DE GASTO (1)
44 (CGC. CPF. UG/GESTAO, PF OU EX) + PC OU RC

Sistemas de Contas

O plano de Contas do Estado &€ composto por contas que sao
separadas em sistemas contabeis independentes, objetivando facilitar a
elaboracao de Balancos e Demonstrativos. Por sua vez, os langcamentos
contabeis sdo fechados em cada sistema, ou seja, ao se debitar uma
conta de determinado sistema, a conta a ser creditada também devera

pertencer ab mesmo sistema.
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Os sistemas contabeis sao detalhados da seguinte forma:

DETALHAMENTO TITULO
C COMNPENSADO
F FINANCEIRO
O ORCAMENTARIO
P PATRIMONIAL

Sistema de Compensacao

O Sistema de Compensacao registra os atos praticados pelo
administrador que nao afetam ao Patrimbénio de imediato mas que
poderéo vir a afeta-lo. Esses atos sao:

Avais

Acordos

Ajustes

Caucoes

Fiancas

Garantias

Contratos comodatos de bens

Bens e valores sob responsabilidade
Convénios

Contratos

O Sistema de Compensacao contempla apenas as contas com
funcdo especifica de controle, que estejam relacionadas com as
situacdes ndo compreendidas no patrimbnio, mas que possam Vir a
afeta-lo.

As contas pertencentes ao Sistema de Compensacao estéo
alocadas dentro dos grupos 1.9. — Ativo Compensado e 2.9. — Passivo
Compensado.

Sistema Financeiro
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As contas do Sistema Financeiro estdo relacionadas com os
ingressos (entradas) e os dispéndios (saidas) de recursos, ou seja, com
0 registro dos recebimentos e pagamentos de natureza orcamentaria e
extra-orcamentaria.

As principais contas do sistema financeiro estao relacionadas com
as contrapartidas do grupo “Disponivel”. Visto que este grupo representa
dentro de qualguer orgéao ou entidade as entradas e saidas de recursos.

Podemos concluir que todas as contas do grupo “Disponivel”
também pertencem ao Sistema Financeiro, ou seja, Caixa, Bancos Conta
Movimento, Aplicacbes Financeiras e todas as outras contas que se
relacionam com o “Disponivel”, além de outras, como: Receita, Despesa,
Fornecedores, Restos a Pagar, Pessoal a Pagar, Encargos Sociais a
Recolher, Consignacgdes, Deposito de Terceiros, etc.

DISPONIVEL
ENTRADAS SAIDAS

Receitas Despesas
Transf. Financeiras | Orcamentarias
Recebidas Transf.  Financeiras
- Cota Concedidas
- Repasse - Cota
- Sub-repasse - Repasse
- Transf. P/ atender a|- Sub-Repasse
R. a Pagar - Transf. P/ Atender a
Recebimentos Extra-|R. a Pagar
Orcamentarios Pagamentos Extra-
- Créditos a Receber|Orcamentarios
Financeiros - Restos a Pagar

- Fornecedores

- Pessoal a Pagar

- Encargos Sociais a

Recolher

- Consignacoes

- Depobsitos de

Terceiros
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Sistema Orcamentario

As contas do Sistema Orcamentéario estdo relacionadas com o0s
registros dos atos e fatos de natureza orcamentaria, tais como: previsao
da receita, fixacao da despesa, descentralizacao de créditos, empenho
da despesa, etc.

No Sistema Orcamentario é feita a comparacao da receita prevista
com a realizada e da despesa fixada com a realizada, por meio dos
demonstrativos contabeis.

As contas do Sistema Orcamentario compdem o0 ativo e 0 passivo
compensados, na conformidade dos grupos 1.9.1/2.9.1 — Execucao
Orcamentaria da Receita e 1.9.2/2.9.2 — Execucdo Orcamentaria da
Despesa.

Sistema Patrimonial

As contas do Sistema Patrimonial estao relacionadas com o0s
registra dos bens moveis, imoéveis, estoques, créditos, obrigacoes,
valores, inscricdo e baixa da divida ativa, operacdes de créditos,
superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas, etc.

Como exemplo, observa-se o registro da compra de um veiculo,
feita com pagamento no ato da aquisicao, cujos lancamentos poderiam
ser resumidos a sequir:

SISTEMA FINANCEIRO SISTEMA PATRIMONIAL
Despesa de Capital (Resultado) | Veiculos (Ativo Permanente)
a Banco Conta Movimento (ativo) |a Variacoes Ativas (Resultado)

Critérios de Classificacdo das Contas

Os critérios de classificagcdo das contas seguem as mesmas
normas da contabilidade geral, com suplementacdao das normas do
direito publico financeiro, compreendendo as contas do ativo, do passivo,
da receita, da despesa, do resultado aumentativo e diminutivo, bem
assim o tipo de saldo.
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Contas do Ativo

As contas do Ativo estao dispostas no Plano de Contas em ordem
decrescente de grau de liquidez e compreendem 0s seguintes grupos:

a) Ativo Circulante

Compreende as disponibilidade de numerario, 0S recursos a
receber as antecipacOes de despesa, bem como outros bens e direitos
pendentes ou em circulacédo, realizaveis até o término do exercicio
seguinte.

b) Ativo Realizavel a Longo Prazo

S&ao os bens e direitos realizaveis normalmente apos o término do
exercicio seguinte.

c) Ativo Permanente

Representa o0s investimentos de carater permanente, as
imobilizacdes, bem como despesas diferidas que contribuirdo para a
formacao do resultado de mais de um exercicio.

d) Ativo Compensado

Representa as contas com funcao precipua de controle dos bens,
direitos, obrigacOes e situacdes que, hao compreendidas no patrimonio,
possam, direta ou indiretamente, vir a afeta-lo, inclusive dos atos e dos
fatos relacionados com a execucéo orcamentario-financeira.

As contas do ativo sao debitadas pelos aumentos e creditadas
pelas diminuicdes dos seus componentes.

- AUMENTOS

As contas do Ativo sao debitadas pelos aumentos dos seus
componentes patrimoniais, decorrentes de incorporacdes de bens e
direitos e tém como contrapartida dos débitos uma Variagcdo Ativa
representada pela classe (4) Receita Orcamentaria, quando se tratar da
arrecadacao da receita, e classe (6) Resultado do Exercicio, quando se
tratar de incorporacgdes de ativos.
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Como exemplo podemos citar a arrecadacdo da receita tributaria
gue vai aumentar 0s componentes patrimoniais pelo ingresso dos
recursos no banco, que em termos de registro pode ser demonstrado,
assim:

Banco (aumento do ativo)
a Receita Orcamentaria (classe 4)

A contabilizacdo de uma doacao recebida de um veiculo recebe o
seguinte tratamento contabil:

Veiculos (aumento do ativo)
a Variacoes Ativas (classe 6)

- DIMINUICOES

As contas do Ativo serdo creditadas pelas suas diminuicdes e tém
como contrapartida dos créditos uma Variacdo Passiva, representada
pela classe (3) despesa Orcamentaria, quando se tratar de pagamento
da despesa, e (5) Resultado do Exercicio, quando se tratar de
desincorporacdes do ativo.

A Unica excecao a essa regra € o pagamento das obrigacbes
financeiras em que a diminuicdo dos ativos (saida do recurso do banco)
tera como contrapartida do crédito na Conta “Banco”, o débito de uma
conta de Obrigacdes no Passivo.

Podemos citar como exemplo o0 pagamento da despesa
orcamentéaria que pode ser resumida, em termos de lancamentos, como
segue:

Despesa Orcamentaria (classe 3)
a Bancos (diminui¢céo do ativo)

Um outro exemplo seria uma doacdo concedida de um veiculo,
representada em termos de lancamento, como segue:

VariacOes Passivas (classe 5)
a Veiculos (diminuicdo do ativo)
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Contas do Passivo

As contas do Passivo estdo dispostas no Plano de Contas em
ordem decrescente, de acordo com o grau de exigibilidade e
compreendem 0s seguintes grupos:

a) Passivo Circulante

Compreende os depositos, 0s restos a pagar, as antecipacoes de
receita, bem como outras obrigacbes pendentes ou em circulacao,
exigiveis até o téermino do exercicio seguinte.

b) Exigivel a Longo Prazo

S&o as obrigacdes exigiveis normalmente apdés o término do
exercicio seguinte.

c) Resultado de Exercicios Futuros

Compreende as contas representativas de receitas de exercicios
futuros, bem como das despesas a elas correspondentes.

d) Patrimbnio Liquido

Representa o capital autorizado, as reservas de capital e outras
gue forem definidas, bem como o resultado acumulado ndo destinado a
distribuicdo de dividendos.

e) Passivo Compensado

Representa as contas com funcao precipua de controle dos bens,
direitos, obrigacOes e situacdes que, hao compreendidas no patrimonio,
possam, direta ou indiretamente, vir a afeta-lo, inclusive dos atos e dos
fatos relacionados com a execucéo orcamentario-financeira.

As contas do Passivo sao creditadas pelos aumentos e debitadas
pelas diminuicdes dos seus componentes.

- AUMENTOS

As contas do Passivo serdo creditadas pelos aumentos dos seus
componentes e terdo como contrapartida dos seus creditos uma
Variacdo Passiva, representada pela classe (3) - Despesa Or¢camentaria,
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quando se tratar da liquidacdo da despesa (2° estagio) e (5) Resultado
do exercicio quando se tratar de Incorporacbes de Passivos
(obrigacdes).

Um exemplo tipico de aumentos do Passivo € a liquidacéo da
despesa (2° estagio) que devera ter a seguinte contabilizacdo, no
sistema financeiro:

Despesa Orcamentaria (classe 3) a Obrigacbes (aumentos de
passivos)

As obrigacdes decorrentes de OperacOes de Créditos emitidas
devem ser contabilizadas da seguinte forma:

Variacdes Passivas (classe 5) a Operacoes de Creéditos (aumento
do passivo)

- DIMINUICOES

As contas do Passivo serdao debitadas pelas diminuicdes e teréo
como contrapartida dos seus débitos a conta Banco quando se tratar de
pagamento das obrigacdes financeiras e Variagbes Ativas, bem como
guando se tratar de diminuicbes do passivo (baixa de obrigacbes por
pagamento do passivo nao financeiro, perddo da divida, registros
indevidos, etc.).

O terceiro estagio da despesa, 0 pagamento, pode ser assim
resumido em termos de lancamentos;

Obrigacoes Financeiras (diminuicdo do passivo) a Bancos

O cancelamento de Restos a Pagar € um exemplo tipico de baixa
de obrigacbes, quando o pagamento ndo ocorre durante prazo legal da
inscricao.

Esse fato pode ser assim resumido em termos de langamentos:

Restos a Pagar (diminuicao do passivo) a Variagoes Ativas (classe
6)
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Contas de Despesas e Receitas

As despesas e as receitas sao contabilizadas e classificadas de
acordo com o0s conceitos, definicdes, categorias, agrupamentos e
detalhamentos proprios do sistema orcamentario abordado no item
9.2.1.2 deste Manual.

Contas do Resultado Diminutivo do Exercicio

O resultado diminutivo do exercicio contém 0s seguintes grupos:
a) Resultado Orgcamentario

Corresponde as despesas, interferéncias ativas (financeiras) e as
mutacdes patrimoniais passivas resultantes da execucdo orcamentaria
(fatos permutativos).

b) Resultado Extra-Orcamentario

Abrange os decréscimos patrimoniais, as interferéncias ativas
(financeiras e patrimoniais) e as mutacdes passivas de bens, direitos e
obrigacdes independentes da execucdo orcamentaria (fatos
modificativos).

Contas de Resultado Aumentativo do Exercicio

O resultado aumentativo do exercicio compreende 0s seguintes
grupos de contas:

a) Resultado Orcamentario

Representa as receitas, interferéncias passivas (financeiras) e as
mutacdes patrimoniais ativas resultantes da execucdo orcamentaria
(permutativas).

b) Resultado Extra-Orgamentéario

Abrange os acréscimo patrimoniais, as interferéncias passivas
(financeiras e patrimoniais) e as mutacdes ativas (de bens, direitos e
obrigacdes) independentes da execucdo orcamentaria (fatos
modificativos).
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c) Resultado Patrimonial

E uma conta transitéria utilizada no encerramento do exercicio
para demonstrar a apuracao do resultado patrimonial do exercicio que
podera resultar num superavit (quando as variacOes ativas forem
maiores do que as passivas) ou déficit (quando as variacdes ativas forem
menores do que as passiva).

Tipo de Saldo

As contas que compdem o Plano de Contas do Estado, de acordo
com a sua funcdo, apresentam saldo devedor ou credor. E importante
destacar que algumas contas ndo possuem tipo de saldo definido,
podendo, de acordo com as circunstancias, num momento evidenciar
saldo devedor e em outro momento saldo credor.

DETALHAMENTO TITULO
C CREDOR
D DEVEDOR
X DEVEDOR Oou
CREDOR

Mecanismos de Débito e Crédito

Os mecanismos de débito e crédito sao caracterizados pelos
aumentos e diminui¢cdes do ativo e passivo.

Tabela de Evento

E o instrumento utilizado pelas unidade gestoras no preenchimento
das telas e/ou documentos de entrada no SIAFEM, para transformar os
atos e fatos administrativos rotineiros em registros contabeis
automaticos.

O cdédigo do evento é composto de 6 (seis) numeros estruturados
da seguinte forma:
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XX X XXX
TRANSAGAO A A A

Identifica o conjunto de eventos de uma mesma
natureza. Alguns cédigos sdo associados aos
proprios documentos de entrada do SIAFEM.

TIPO
Situacao do registro:
(0) Evento Normal do Gestor
(1) Evento Interno do SIAFEM
(5) Estorno de Evento Normal (pelo gestor)
(6) Estorno Interno do SIAFEM

CcODIGO SEQUENCIAL
Indice dos eventos:

10.0.000 — Previsao da Receita

20.0.000 — Dotacao da Despesa
30.0.000 — Movimentacao de Credito
40.0.000 — Empenho da Despesa
50.0.000 — Apropriacoes, Retencdes, Liquidacbes e Outros
51.0.000 — Apropriacoes de Despesas
52.0.000 — Retencbes e Obrigacbes
53.0.000 — LiguidacOes de Obrigacoes
54.0.000 — Registros Diversos

55.0.000 — Apropriacdoes de Direitos
56.0.000 — Liquidacéao de Direitos
60.0.000 — Restos a Pagar

61.0.000 — Liquidacao de Restos a Pagar
70.0.000 — Transferéncias Financeiras

80.0.000 — Receitas
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Os eventos mantém correlacdo com os documentos de entrada do
SIAFEM, a excecao dos eventos de classe 50, 60, 70 e 80, que podem
aparecer indistintamente na NL, OB e GR.

Os eventos 10.0.XXX sao preenchidos de forma individual na NL, e
se destinam a registrar a previsao da receita.

Os eventos 20.0.XXX sé&o indicados na ND e objetivam registrar a
dotacédo da despesa. Tais eventos sédo preenchidos de forma individual,
com algumas excecodes de utilizacdo conjugada, porém com eventos da
mesma classe.

Os eventos 30.0.XXX sé&o indicados de forma individual na NC e se
destinam a registrar a movimentacao de creditos orcamentarios.

Os eventos 40.0.XXX sao preenchidos na NE ou PE, de forma
individual, e objetivam registrar a emissdo de empenhos ou Pré-
Empenhos.

Os eventos 50.0.XXX , quando preenchidos na NL, ndo podem ser
apresentados de forma individual, exceto os de classe 54, isto porque
Sao eventos representativos de partida contabil de débitos (classes 51,
53 e 55) e de créditos (52 e 56). A combinacdo natural destes eventos &
a seguinte.

Os eventos 51.0.XXX sé&o utilizados sempre que a despesa for
conhecida, esteja ou ndo em condicdes de pagamento. Estes eventos
exigem como complemento, eventos 52.0.XXX para o caso de retencao
da respectiva obrigacdo na NL. Em se tratando de pagamento direto, 0
evento de despesa é utilizado na OB que apropriara e liquidara
simultaneamente a despesa.

Os eventos 52.0.XXX s&o utilizados normalmente em conjunto com
os 51.0.XXX, sempre que houver retencao da obrigacéo para pagamento
posterior.

Os eventos 53.0.XXX s&o utilizados para liquidar obrigacdes
retidas através dos eventos 52.0.XXX e suas dezenas finais mantém, na
sua maioria, correlacao entre si, para facilitar a identificacao e o uso dos
mesmos.
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Os eventos 54.0.XXX sé&o utilizados de forma individual e se
destinam a realizacao de registros contabeis diversos

Os eventos 55.0.XXX sao utilizados para apropriar os valores
representativos de direitos inclusive por desembolsos efetuados pela
prépria unidade gestora para prestacado de contas posterior.

Os eventos 56.0.XXX sao utilizados para liquidar os direitos
apropriados pelos eventos 55.0.XXX, e suas dezenas finais mantém, na
sua maioria, correlacdo entre si, para facilitar a identificacdo dos
mesmos.

Os eventos 61.0.XXX sao utilizados para liquidar os retos a pagar
inscritos no final do exercicio anterior, e exigem como contrapartida
eventos de saida de Bancos.

Os eventos 70.0.XXX séo utilizados para realizacdo de
transferéncias financeiras, e exigem como contrapartida eventos de
saida de Bancos.

Os eventos 80.0.XXX sao utilizados para apropriacao da receita, e
exigem como contrapartida eventos de entrada em bancos.

9.2.4.2.2 Regime Contabil

A referida Lei 4.320/64, em seu art. 35 determina o seguinte:
“art. 35 — Pertencem ao exercicio financeiro:

| — as receitas nele arrecadadas;

Il — as despesas nele legalmente empenhadas.”

Essa Lei consagrou o regime contabil misto para a Contabilidade
Aplicada a Administracdo Publica no Brasil, ou seja; de caixa para as
receitas (as receitas nele arrecadadas = pelo ingresso dos recursos
financeiro) e o de competéncia para as despesas.
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9.2.4.2.3 Campo de Aplicacéo

O campo de aplicacdao da Contabilidade publica é restrito a
administracdo direta e indireta, nos seus quatro niveis de governo:
Federal, Estadual, Municipal e Distrito Federal, bem como as suas
Autarquias e Fundacoes.

Com o advento do SIAFI — SISTEMA DE ADMINISTRACAO
FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL, em 1987, a aplicacdo da
contabilidade publica passou a alcancar as empresas publicas e algumas
empresas de economia mista que participam do Orcamento Fiscal e de
Seguridade.

As normas da Lei de Responsabilidade Fiscal buscam garantir
maior transparéncia nos registros do dinheiro publico e emplementam os
procedimentos contabeis previstos pela Lei 4.320/64.

QUETIONARIO DE VERIFICACAO 22: Sistema de Contabilidade

Verificar se: [Eixcelente  [Oltimo [Regular [Plrecéario
. - | QUALIDADE
N. PROCEDIMENTOS NAO | SIM =S

As atividades compreendidas na
contabilidade sao exercidas por
01 |profissionais legalmente habiltados e | ( ) ( )
capazes de assumir toda a
responsabilidade?

O sistema utilizado pelo Estado para
controle e registro dos atos e fatos
02 |contabeis atende as necessidades do| ( ) ( )
orgao/entidade de forma tempestiva e
segura?

Existem técnicas e procedimentos de
controle que permitam as identificagOes
das areas de riscos ou falhas no sistema
contabil?

03

Os saldos registrados nas rubricas Caixa

04 - L
e Bancos sao auténticos?

As instalacbes e equipamentos sao
adequadas para realizacao das tarefas?

05
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Os valores registrados nas rubricas
06 |Caixas e Bancos estdo efetivamente| ( ) ( )
disponiveis?

A movimentacao de recursos nas contas
07 bancéarias ¢é efetuada somente por| ( ) ( )
pessoas formalmente autorizadas?

As conciliagdes bancérias sdo preparadas

08 mensalmente? ¢ ) ¢ )
09 Ha comprovacéo dos, _registros contabeis

com os extratos bancérios?
10 As pendéncias detectadas sao

regularizadas por pessoa independente?

Existem saldos paralisados materialmente
11 |significativos em contas correntes | ( ) ( )
bancarias?

Ha comunicacédo imediata aos banco, em
casos de substituicAio de empregados
responsaveis por movimentacao
bancarias?

12

E feita a andlise e, se necessario, a
regularizacdo de valores em transito e de
outras pendéncias dentro do respectivo
meés?

13

As datas e valores registrados na conta de
aplicacdes financeiras conferem com os
avisos bancarios que comprovam as
operacoes de aplicacao e resgate ?

14

As aplicacbes foram feitas sem prejuizo

15 )
de outros compromissos relevantes?

Ha segregacdo de funcbes de forma a
16 |evitar o controle fisico e contabil das| ( ) ( )
transacdes por uma sé pessoa?

Ha conferéncia minuciosa de toda a
17 |documentacéo apresenta para| ( ) ( )
comprovacao dos registros contabeis?

As demonstracbes contadbeis estdo
18 |preenchidas corretamente e evidenciam a | ( ) ( )
veracidade dos registros no SIAFEM?

A documentacdo que compde as
19 |prestacbes de contas mensais e anuais | ( ) ( )
estd sendo entregue aos Orgaos

250




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

|  solicitantes em tempo habil? ] ]

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.5 Sistema de Patriménio

O controle patrimonial € o conjunto de normas, procedimentos que
orientam o0 registro, a movimentacdo, a guarda e a conservacao do
patriménio publico.

Os critérios e os detalhamentos patrimoniais estao definidos no
Manual de Instrucdes do Patrimbnio, elaborado pela Secretaria da
Administracdo do Estado, devendo ser estudado como suplemento deste
tema.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 23: Sistema de Patrimonio

Verificar se: [Elxcelente  [Oltimo  [Regular [Plrecario
N | QUALIDADE
(0]
N. PROCEDIMENTOS NAO SIM ‘ £ |O | R | P

O registro dos bens moveis procedido
pela reparticdo que diretamente o0s
1 |administra é feito a vista dos| ( ) ( )
documentos que identifiguem aquisi¢cao
ou baixas realizadas?

A quantidade fisica est4 de acordo com
0S registros analiticos e inventarios, e
os valores constantes do inventario | ( ) ()

2 guardam conformidade com o Balanco
Patrimonial?
As fichas ou outro sistema de registro
dos bens contém as informacbes
3 basicas atualizadas pertinentes a sua | ( ) ()

identificacdo; numero de tombamento,
cédigo de classificacdo patrimonial,
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documento de aquisicdo de origem,
valor; localizacdo e numero de termo de
responsabilidade?

Os bens estao inscritos pelo valor de
aquisicao?

Os inventarios sdo organizados por
comissdo designada por portaria
expedida por autoridade competente?

Os bens estdo identificados por
plaguetas patrimoniais?

O material bibliografico contém o
carimbo do patrimonio?

Os bens sao colocados em uso
mediante assinatura de temo de
responsabilidade?

A movimentacdo dos bens somente é
realizada mediante documento do setor
de patrimbnio a fim de assegurar a
atualizacao dos registros?

10

Sdo efetuadas verificacbes periodicas
para constatar a existéncia dos bens,
bem como seu estado de conservacao?

11

Séao lavrados termos de
responsabilidade sempre que ha
mudanca de responsavel pela guarda
dos mesmos?

12

Sao selecionados periodicamente 0s
bens considerados inserviveis, para
adocao de providencias com vistas ao
reaproveitamento, alienagcdo ou cessao
dos bens na forma da legislagdo em
vigor?

13

O termo de baixa € utilizada somente no
caso em que o bem deixe de existir
como no caso de acidente que o
desintegre, impossibilitando a sua
alienacdo mesmo como sucata?

14

Ha sindicancia pelo desaparecimento de
algum bem patrimonial. Caso positivo,
solicitar os processos para exame e
expor no relatério de auditoria as
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providéncias e conclusdes da
sindicancia?

15

O termo de baixa, nos casos de roubo
ou extravio, e utilizado
independentemente da imputacdo de
responsabilidade?

16

Os termos de baixa, bem como os
processos de alienacéao apos
concluidos, sdo encaminhados ao 6rgao
de contabilidade analitica para os
registros de sua competéncia?

17

A alienacdo por venda € operada por
concorréncia, leilao ou convite, na forma
da legislacéo regular da matéria?

18

A alienacdo por doacdo é efetuada
somente para as instituicbes previstas
na legislacao?

19

A cessdo de materiais somente é
realizada entre 6rgédos da Administracao
Estadual e se é lavrado o termo pelo
valor de aquisicao ou de producao?

20

A doacdo dos bens considerados
0Ci0osos anti-econdémicos e
irrecuperaveis presente as razbes de
interesse social, € realizada em favor
dos oOrgdos ou entidade indicadas na
legislagcao em vigor?

21

Os bens imdveis com todas as suas
edificacbes estdo registrados em
cartorio de iméveis em nome do Estado,
e foram averbadas as construcbes
efetuadas posteriormente?

22

A contabilidade mantém os registros
sintéticos dos bens iméveis?

23

Os imoveis pertencentes Administracao
Direta e Indireta, estdo registrados no
Setor de Patrimdnio do Estado?

24

A Unidade mantém em arquivo as
escrituras, certiddes de registro e o0s
termos ou processos de cessao,
doacédo, permuta e alienacdo dos bens
imoéveis?
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25

Esta sendo atualizado anualmente o
inventario dos bens imoéveis?

26

Os elementos constantes dos registros
correspondentes as caracteristicas do
imovel, inclusive quanto ao estado de
conservacao?

27

Todos os imoveis foram arrolados no
inventario e os valores consignados
guardam consonancia com 0s registros
no Balango Patrimonial?

28

Os bens iméveis do Estado que estdo
sob administracdao da Unidade foram
cadastrados, avaliados e registrados
nas contas proprias?

29

A unidade possui imoéveis residenciais?
Em caso positivo quantificar.

30

Os ocupantes dos imdéveis residenciais
exercem cargos especificados na
legislacao pertinente?

31

A Unidade esta cobrando taxas de
ocupacao calculada e atualizada de
acordo com a legislagéo vigente?

32

O ocupante de imovel funcional é
responsavel por todas as despesas de
CONSUMO € Servigcos?

33

Séao alugados a terceiros nao servidores
e se O0S precos cobrados sao
compativeis com o mercado local?

34

A compra ou locacdo de imoéveis foi
precedida de consulta formal da
unidade interessada ao setor de
responsavel pelo Patrimbnio Estadual e
foi realizada ap0s o pronunciamento
daquele oOrgdo, atestando inexisténcia
ou indisponibilidade de imoével
adequado?

35

Na avaliagdo dos imoveis do Estado foi
cumprido o determinado pela legislacao
pertinente?

36

Esta sendo recolhido ao Tesouro
Estadual o produto da alienacdo de
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| lim6veis do Estado? s

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.6 Sistema de Almoxarifado

O Sistema de Almoxarifado compreende o conjunto de normas e
procedimentos que orientam a estrutura de armazenamento, seguranca,
controle e registro de entrada e saida de materiais, bem como os
critérios de inventarios e avaliacdo de desempenho da administracao dos
bens adquiridos.

9.2.6.1 Estrutura de Armazenamento

A estrutura de armazenamento deve ter como componentes
minimos o espaco fisico, o leiaute e as técnicas de estocagem e de
localizacao dos materiais estocados.

» Espaco Fisico

O espaco destinado ao Almoxarifado ou Depdsito deve ter o
maximo de flexibilidade para oferecer conforto de armazenagem e de
ambiente de trabalho, contendo os seguintes requisitos minimos:

a) paredes lavaveis;
b) piso lavavel e antiderrapante;
c) o ar deve circular sem anteparos por toda a secao;

d) a luminosidade deve ser bem distribuida, permitindo boa
visualizacao dos itens e respectiva identificacao;

e) temperatura ambiente entre 15° e 30° C;

f) extintores de incéndio instalados em locais estratégicos e com
acesso sem obstaculos;

g) protecéo contra insetos, roedores, roubos e furtos.
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> Leiaute

As areas e 0s itens deverdo ser organizados e identificados da
melhor forma possivel, proporcionando:

a) pronto acesso aos itens;

b) alto grau de flexibilidade do arranho fisico;

c) eficiente aproveitamento do espaco;

d) minimizacdo das perdas por deterioracdo e/ou desvio;

e) garantia dos requisitos de seguranca individual e coletiva;
f) reducao no tempo gasto no atendimento das requisicoes.
» Técnicas de Estocagem

A dimensédo e as caracteristicas de materiais e produtos podem
exigir desde a instalacdo de uma simples prateleira até complexos
sistemas de armacbes, caixas e gavetas, podendo ser assim
generalizadas:

a) Caixas — sdo adequadas para itens de pequenas dimensoes;

b) Prateleiras — sao fabricadas em madeira ou perfis metalicos,
destinando-se a pecas maiores ou para 0 apoio de gavetas ou caixas
padronizadas;

c) Rachs - sdo construidos em madeira ou aco estrutural
especialmente para acomodar pecas longas e estreitas como tubos,
vergalhdes, barras, tiras, etc;

d) Empilhamento — é o arranjo que permite 0 aproveitamento
maximo do espaco vertical, formando, sob estrados de madeira, uma
espécie de prateleira por si sO.

» Localizacdo de Materiais

A precisa localizacdao dos materiais estocados requer o uso de
simbologia (codificacédo) representativa de cada local, favorecendo a
classificacdo de materiais para se ter controle eficiente dos estoques,
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procedimentos adequados de armazenagem e operacionalizagcao do
almoxarifado de maneira correta.

9.2.6.2 Seguranca

O Estoque Minimo, também chamado de Estoque de Seguranca, é
a quantidade minima que deve existir em estoque para cobrir eventuais
atrasos no suprimento, objetivando a garantia do funcionamento
ininterrupto e eficiente do processo produtivo, sem o risco de faltas. O
Estogue Minimo pode ser determinado mediante a fixacdo de projecéo
minima (projecao estimada do consumo).

9.2.6.3 Controle

O Controle de Estoques recai sobre o servidor regularmente
designado como Responsavel pelo Almoxarifado, devendo ser feito de
forma mecanica e com o auxilio de sistema informatizado.

» Responsavel pelo Almoxarifado

Na designacéo do Responsavel pelo Almoxarifado deve-se atentar
para a observancia do principio da segregacédo de funcdes, a fim de
coibir o envolvimento de uma Unica pessoa em VArios processos,
reduzindo, assim, o risco de fraude e erro, como, por exemplo, Nn0s casos
em que o Chefe de Almoxarifado é também responsavel pelas atividades
de compras de material.

» Substituicdo do Almoxarife

Sempre que houver substituicdo do Almoxarife deve ser feito, de
imediato, o levantamento de suas contas.

Controle de Estoques

Para assegurar um efetivo e eficiente controle de estoques, que
possa ensejar compras oportunas e dentro dos padrées de consumo,
devemos observar suas principais funcdes, que séo:

a) determinar “o que” deve permanecer em estoque (numero de
itens);
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b) determinar “quando” se devem reabastecer os estoques
(periodicidade);

c) determinar “quanto” de estoque sera necessario para um
periodo predeterminado;

d) acionar o Departamento de Compras para executar aquisicao
de estoque;

e) receber e armazenar os materiais adquiridos;

f) controlar os estoques em termos de quantidade e valor e
fornecer informacdes sobre a posicao do estoque;

g) realizar inventarios periodicos para avaliacdo da quantidade e
estado dos materiais estocados;

h) identificar e retirar do estoque os itens obsoletos e danificados.

9.2.6.4 Registro de Entrada e Saida

A movimentacao de entrada e saida de materiais é registrada de
maneira a evidenciar o saldo de estoque para efeito de controle e
oportuno subsidio a Contabilidade e as Comissodes de Inventario.

> Recebimento de Material

O responsavel pelo Almoxarifado, ao receber o material, deve
observar se a especificacdo constante da Nota Fiscal guarda
consonancia com a da Nota de Empenho, atendendo, quando for o caso,
o disposto no § 8° do art. 15 da Lei Federal n° 8.666/93.

» Requisicédo de Material

A saida de material do Almoxarifado deve ocorrer, sempre,
mediante o preenchimento de ficha padronizada, conforme modelo
abaixo, com a devida assinatura do requisitante.

> Materiais Inserviveis e/ou Obsoletos
Os materiais inserviveis e/ou obsoletos que dificultam a otimizacéo
do espaco fisico do Almoxarifado e a correta armazenagem dos
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materiais em uso devem ser baixados do estoque, com o devido
conhecimento e autorizacdo do Ordenador de Despesa da UG.

> Material com Prazo de Validade Vencido

O material que apresenta perda de sua caracteristica normal deve
ser retirado do Almoxarifado, devendo tal retirada ser precedida de
processo devidamente autorizado pela autoridade superior, adotando-se,
paralelamente a isso, rigido controle a fim de eliminar perdas.

» Material de Consumo Adquirido com Suprimento de
Fundos

O material de consumo adquirido mediante Suprimento de Fundos
deve ter o seu registro de entrada e saida, utilizando, quando for o caso,
no final da prestacdo de contas, o evento 540025 — Incorporacédo de
Almoxarifado.

9.2.6.5 Critérios de Inventarios

Os inventéarios dos bens de almoxarifado devem ser efetuados por
Comissao designada pelo Titular do Orgéo ou Entidade, por ocasiao das
avaliacOes periodicas e encerramento do exercicio.

Comissao de Inventario

Os servidores dos almoxarifados nao participarao das Comissoes
de Inventario, devendo prestar colaboracdo aos seus membros, quando
necessario.

> Inventario Fisico

Consiste na contagem fisica dos itens de estoque do Almoxarifado
ou Depdsito para aferir a precisdo dos registros, verificando:

a) discrepancias em valor entre o estoque fisico e o0 estoque
contabil;

b) discrepancias entre registros e o fisico (quantidade real na
prateleira);
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c) apuracdo do valor total do estoque (contabil) para efeito de
balancos ou balancetes. Neste caso o0 inventario é realizado
proximo ao encerramento do ano fiscal.

Os inventarios podem ser. Inventarios Gerais e Inventarios
Rotativos.

> Inventarios Gerais

Efetuados ao final do exercicio, abrangem todos os itens de
estoque de uma sO vez. Sao operacgdes de duracao relativamente
prolongada, que, por incluir quantidade elevada de itens, impossibilitam
as reconciliacbes, analise das causas de divergéncias e,
conseglentemente, ajustes na profundidade.

> Inventarios Rotativos

As contagens sao efetuadas com maior frequéncia, distribuidas ao
longo do ano, porém concentradas cada vez em menor quantidade de
itens, proporcionando reducdo na duracdo da operacao e melhores
condicOes de analise das causas de ajustes visando ao melhor controle.

» Preparacao para o Inventario

Uma boa preparacdo para o inventario € imprescindivel para a
obtencéo de bons resultados, devendo ser providenciados:

a) definicdo dos convocados e dos locais de trabalho, datas e
horarios;

b) meios de registro de qualidade e quantidade adequada para
uma correta contagem;

c) reanalise da arrumacao fisica;
d) esclarecimento sobre o método da tomada do inventario;
e) atualizacéo e analise dos registros;

f) mapa da documentacdo e movimentacdo de materiais a serem
inventariados.
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» Contagem do Estoque

Todo item do estoque sujeito ao inventario deve ser contado duas
vezes. Se a primeira contagem nao conferir com a segunda faz-se
necessario uma terceira contagem por equipe diferente da que contou
anteriormente.

» Reconciliacbes e Ajustes

O setor envolvido no controle de estoque deve providenciar
justificativas para as variagcdes ocorridas entre o estoque contabil e o
inventariado. Apds aprovacao do ajuste do inventario deve ser emitida
relacdo autorizando os ajustes devidos.

9.2.6.7 Avaliacao de Desempenho

A administracdo dos bens de almoxarifado deve proporcionar
desempenho satisfatorio que garanta nivel 6timo de estoque para manter
suas atividades sem interrupcao e ofereca atendimento eficiente aos
usuarios.

» Consumo Médio Mensal

E a quantidade referente & média aritmética das retiradas mensais
de estoque. A fim de que haja um grau de confiabilidade razoavel, esta
meédia devera ser obtida do consumo dos ultimos seis meses.

> Rotatividade

A Rotatividade ou Giro do Estoque é uma relacao existente entre o
consumo anual e o estoque médio do produto. Exemplificando, se o
consumo anual de um item foi de 800 unidades e o estoque médio de
100 unidades, o giro do estoque seria de 8 vezes ao ano.

» Previsao de Estoque

O estudo dos estoques esta pautado na previsdao do consumo de
material. A previsao de consumo ou da demanda estabelece estimativas
futuras, definindo quais produtos, quanto desses produtos e quando
serao adquiridos. A previsdo deve sempre ser considerada como a
hipétese mais provavel dos resultados.
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» Tempo de Reposicao

E o tempo gasto desde a verificagdo de que o estoque precisa ser
reposto até a chegada efetiva do material no Almoxarifado, podendo
tempo ser desmembrado em trés partes:

a) Emissao do Pedido: Tempo que leva desde a emissao do
pedido de compra até a chegada ao fornecedor;

b) Preparacdo do Pedido: Tempo que leva o fornecedor para
providenciar o material, emitir o faturamento e deixa-lo em
condicoes de ser transportado;

c) Transporte: Tempo que leva da saida do fornecedor até o
recebimento do material.

» Avaliacao dos Bens de Almoxarifado

Os bens de almoxarifado s&o avaliados pelo preco meédio
ponderado das compras, consoante o disposto no inciso Il do art. 106 da
Lei Federal n° 4.320/64.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 24: Sistema de Almoxarifado

Verificar se: [Elxcelente  [Oltimo [Regular [Plrecério
N | QUALIDADE
N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM
'E[O[R|P
O almoxarifado €& administrado or
01 PPy 1)

responsavel regularmente designado?

E feita a escrituracdo analitica dos materiais

02 . .
existentes no almoxarifado?

() C)
O controle do almoxarifado é feito através

03 () [C )

de sistema informatizado?

O sistema informatizado é alimentado em
04 |ordem cronologica das entradas e saidas | ( ) | ( )
dos materiais?

A movimentacdo de materiais € sempre feita
05 |em duas vias e devidamente assinada pelos | ( ) |[( )
responsaveis pelos respectivos setores?

As notas fiscais e faturas de entrada de

06 () [(C)

materiais estdo sendo atestadas por
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servidores habilitados e devidamente
arquivadas no almoxarifado?

07

O recebimento do material € feito mediante
conferéncia da documentacdo habil com o
rigor da conferéncia entre as especificacdes
do material contidas no empenho e na nota
fiscal?

08

A movimentacdo de entrada e saida de
material de consumo ou permanente é
registrada de maneira a evidenciar o saldo?

09

Sao fornecidos e enviados oportunamente
0s elementos necessarios dos estogues a
contabilidade?

10

Nas requisicbes constam a descricao e
guantidade do material solicitado, bem como
a identificacao da unidade solicitante?

11

Estdo sendo procedidos inventarios e
lavrados os termos de responsabilidade
sempre que ha mudanca de responsavel
pela guarda do almoxarifado?

12

Ha revisdo e analise frequentes do estoque
com o objetivo de identificar os itens ativos e
inativos?

13

Foi inventariada por comissdo legalmente
constituida a tomada de contas anual do
responsavel pelo almoxarifado?

14

Os valores consignados guardam
consonancia com os grafados no balanco
patrimonial?

15

Constam dos inventarios levantados todas
as especificagcdes dos materiais e os valores
unitarios e totais?

16

A transferéncia do material permanente é
feita por meio da nota de transferéncia ou
outro documento equivalente?

17

Os inventéarios fisicos sdo efetuados por
servidores devidamente credenciados?

18

A baixa dos materiais em desuso, obsoleto,
deteriorado ou de pouca utlizacdo €
apurada e formalizada por comissao
nomeada pela autoridade competente?

(

)
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19

Nos casos de desaparecimento, avaria,
desvio de material, a houver comunicacgao a
chefia superior?

20

Existe local apropriada para a guarda de
material inflamavel?

21

As instalagbes do almoxarifado oferecem
segurancga contra roubo, incéndio e outras
intempéries que possam recair sobre o0s
bens estocados?

22

E utilizado o preco médio para fixacdo do
valor unitario quando da saida do
almoxarifado?

23

Nos casos de alienacdo, a avaliagao do
material foi feita em conformidade com os
precos praticados no mercado?

24

As cessdes de materiais 0ciosos ou
recuperaveis foram efetivadas mediante
termo proprio?

25

A venda do material foi efetuada mediante
leilao?

26

As doacdes de materiais foram efetuadas
em razdo de interesse social a 6rgaos e
entidades da administracdo publica direta e
indireta e instituices filantropicas do Estado
e dos Municipios?

27

A inutilizagéo e/ou abandono de material foi
registrada mediante termo proprio ou
justificativa?

28

Estdo sendo emitidos mensalmente o0s
relatorios de movimentacéo de almoxarifado
— RMA, e encaminhados ao setor
responsavel pela contabilizacado?

29

Os registros nas fichas de estoque contém
todas as informacbes necessérias a
identificacdo e movimentagao de material?

30

O estoque fisico corresponde ao saldo do
controle fisico-financeiro?

31

Foi implementada atividade que objetive a
otimizacdo fisica do material em estoque,
sua realizacao, recuperacao e
movimentacdo  daqueles  considerados
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| 0cios0s ou recuperaveis? | | | | | |

Os almoxarifados das unidades
32 |descentralizadas sao controlados pelo | ( ) | ( )
almoxarifado central?

A instituicdo utiliza o evento de consumo

33 imediato?

¢ )]C)

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.7 Sistema de Recursos Humanos

E o conjunto de normas e procedimentos que compreendem a
estrutura da administragao dos recursos humanos orientada para a
organizacao e definicdo dos cargos e funcbes publicas, por meio dos
planos de cargos, carreiras, subsidios ou outro sistema de remuneracao,
do provimento, na forma da lei, da avaliacdo, dos afastamentos, do
processo de capacitacdo de pessoal, dos regimes proprio e geral de
previdéncia social e dos planos de saude para o servidor publico.

» CARGO PUBLICO

E o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, que devem ser desenvolvidas pelo servidor
publico.

Os cargos publicos sao criados por lei e possuem denominacao,
funcbes e remuneracao proprias, podendo ser divididos, segundo sua
natureza, em cargos de provimento efetivo, de provimento em comissao
ou de provimento vitalicio, conforme seus tipos e definicdes especificas.

e Tipos de Cargos

Os cargos publicos podem ser de carreira, isolado, técnico e de
chefia, assim definidos:

a) Cargo de carreira € o escalonado em classes de acesso
privativo de seus titulares.
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b) Cargo isolado € o Unico em sua categoria, ndo sendo
escalonado em classes e sao criados observando-se a natureza da
funcdo e as exigéncias do servi¢o, ndo sendo sua criagéo de livre arbitrio
do legislador.

c) Cargos técnicos s&o 0s que exigem conhecimentos profissionais
especializados para seu desempenho em virtude da natureza cientifica
ou artistica das funcdes que encerra.

d) Cargo de Chefia € 0 que se destina a direcao de servicos e
pode ser de carreira ou isolado, de provimento efetivo ou em comissao,
dependendo de sua lei de criacao.

e Provimento

Constitui-se no processo administrativo através do qual o servidor
publico é investido no exercicio do cargo, emprego ou funcéo publica,
por meio de nomeacado, readaptacdo, reversado, reintegracao,
reconducao e aproveitamento, desdobrando-se nos seguintes tipos:

a) provimento efetivo - € o que se faz em cargos publicos de
carreira, isolado e técnico, mediante selecao através de concurso publico
de provas ou provas e titulos;

b) Provimento em comissao - € o que se faz em cargo publico
declarado em lei de livre nomeacao e exoneracao por ato dos Chefes
dos Poderes do Estado;

c) Provimento vitalicio - € o que se faz em cargos criados pelas
Constituicoes dos Estados, mediante nomeacédo do chefe do Poder
Executivo.

e Formas de Provimento

As formas de provimento de cargo publico sdo a nomeacdo,
readaptacao, reversao, reintegracao, reconducao e aproveitamento.

A nomeacdo é o ato inicial originario, privativo do Chefe do
Governo, que precede a posse. A posse € 0 ato de aceitacdo dos 6nus e
encargos da funcdo pelo nomeado e deverao constar de seu termo as
atribuicoes, deveres, responsabilidades e direitos inerentes ao cargo.
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Exercicio é o efetivo desempenho das atividades atribuidas ao
empossado.

O servidor publico cumprird a jornada de trabalho fixada ao
respectivo cargo observado os limites legais. Os servidores ocupantes
de cargo em comissao ou funcéo de confiangca submetem-se a regime
integral com dedicacgao exclusiva.

Estagio probatorio € o periodo compreendido entre o inicio do
exercicio e a aquisicao da estabilidade, em que serédo analisadas, por
trinta e seis meses, a aptiddao e capacidade do servidor através de
avaliacao especial de desempenho, exigida apenas para os cargos de
provimento efetivo.

Estabilidade € a garantia do servidor nomeado em cargo de
provimento efetivo que lhe garante a permanéncia no servico publico
apos trés anos de efetivo exercicio, ou seja, apos aprovacao do estagio
probatério. SO perdera o cargo através de sentenca judicial transitada em
julgada ou mediante processo administrativo disciplinar em que lhe seja
assegurada ampla defesa ou, ainda, mediante reprovacdao em
procedimento de avaliacdo periddica de desempenho.

A readaptacao é a forma de provimento na qual o servidor passa
a ocupar cargo ou funcédo que Ihe seja mais compativel sob o ponto de
vista fisico, psiquico ou intelectual, atendido o interesse publico.

A reversdo é a forma de provimento mediante o qual o servidor
aposentado por invalidez retorna a atividade por ter sido declarado
insubsistentes 0s motivos da aposentadoria pela Junta Médica Oficial do
Estado.

A reintegracdo é a forma de provimento em que o servidor €
reinvestido ao cargo anteriormente ocupado, do qual foi desprovido,
mediante a anulacdo, administrativa ou judicial, do ato demissionario.

A reconducédo é a forma de provimento onde o servidor efetivo
estavel retorna ao cargo anteriormente ocupado se for inabilitado em
estagio probatorio relativo a outro cargo ou se vier a perde-lo por
reintegracao do ocupante anterior.
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O aproveitamento € a forma de provimento onde ha o reingresso
do servidor em disponibilidade quando haja cargo vago de natureza e
vencimento compativeis com o anteriormente ocupado.

A disponibilidade ocorre com a cessacao do exercicio do servidor
no cargo em virtude de sua extincdo ou declaracdo de sua
desnecessidade até seu adequado aproveitamento em outro cargo. O
servidor em disponibilidade receberad sua remuneracédo proporcional ao
tempo de servico.

e Avaliacao Especial de Desempenho do Servidor

O sistema de avaliacao tem a finalidade de apurar se o servidor
apresenta condicbes para o exercicio do cargo, observando-se 0s
aspectos relacionados a moralidade, assiduidade, disciplina e eficiéncia.

O processo de avaliacdo sera conduzido por comissées instituidas
pelo titular da pasta de cada unidade da Estrutura Basica do Poder
Executivo, sendo composta por trés membros e tendo como presidente,
obrigatoriamente, o Chefe da Unidade Setorial de Recursos Humanos.

As avaliacOes sao feitas de seis em seis meses, observados os
seguintes procedimentos:

a) informativo - ocorrera através do preenchimento do Informe de
Desenvolvimento Individual — IDI, na conformidade das regras
estabelecidas pela Instrucao Normativa Geral n.° 01, de 4 de setembro
de 2000, expedida pela Secretaria de Administracao do Estado;

b) avaliatério - sera realizado pela Comissao de Avaliacao
Especial de Desempenho que analisard as informacdes prestadas e
atribuira uma nota (de 0 a 10) ao servidor, na conformidade da citada
ING n.° 01/00.

As comissOes deverdo encaminhar para a SECAD/DAPES, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, apds o semestre avaliado, as
avaliacbes com todos os documentos utilizados, exceto a sexta
avaliacdo, que devera ser encaminhada a SECAD/DAPES até o prazo
maximo de 60 dias antes do término do estagio probatorio.
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A SECAD/DAPES é responsavel pelo treinamento e gestdo do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho, sendo de competéncia do titular
de cada pasta a homologacdo da avaliacdo em estagio probatério de
seus respectivos servidores.

e Vacancia

y

E o ato administrativo pelo qual o servidor publico € destituido do
cargo, emprego ou funcao e pode ocorrer mediante a exoneracao,
demissdo, readaptacdo, aposentadoria, posse em outro cargo
inacumulavel, falecimento ou promocéo:

A exoneracao € a exclusdo do servidor do servico publico que
pode ocorrer a pedido do préprio servidor se for estavel, ou ex officio. A
ultima ocorrera quando se tratar de cargo em comissao e funcdes
gratificadas, quando nao forem satisfeitas as exigéncias do estagio
probatério, quando o servidor empossado nao entrar em exercicio no
prazo legal ou quando nao forem satisfeitas as condicdes de
permanéncia no cargo por insuficiéncia de desempenho.

A demissdao € a exclusdo do servidor do servico publico
constituindo pena disciplinar decorrente da pratica de ilicito
administrativo. De aplicacdo casuistica, a demissdo é ato vinculado que
podera ser praticado pela Administracdo mediante prévio processo
administrativo em que seja assegurado ao servidor a ampla defesa ou
pelo Poder Judiciario em processo regular.

A readaptacao ocorre quando o servidor € readaptado para outro
cargo ficando seu cargo de origem sem titular.

A aposentadoria é a passagem a inatividade remunerada e pode
ocorrer por invalidez, compulsoriamente aos 70 anos, e voluntariamente
por tempo de servigo.

A promocéao ocorre quando o cargo anteriormente ocupado pelo
servidor fica sem um titular.

A remocdao é a realocacao do servidor de uma unidade para outra
do mesmo 6rgédo ou de um 6rgao para outro do mesmo Poder. Ela sera
de oficio, por conveniéncia da Administracdo Publica; por motivos de
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salude do servidor devidamente demonstrado e justificado perante a
Junta Médica Oficial do Estado, a requerimento do servidor.

A redistribuicdo é o deslocamento do cargo, seja ele possuidor
de titular ou n&o, para outro orgao ou entidade do mesmo Poder e
ocorrera de oficio para o ajuste de pessoal as necessidades dos
Servicos.

A substituicdo ocorre quando os servidores substituem os cargos
de chefia, funcdo de confianca e direcdo. Estes podem ter seus
substitutos indicados no Regimento Interno ou, em sua 0mMIssao,
previamente designado pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade.

> EMPREGO PUBLICO

E uma unidade de atribuicdes do servidor, distinguindo-se de
cargo publico em virtude de sua vinculacdo ser contratual e sob a
regéncia da CLT.

> FUNCAO PUBLICA

E a atividade a ser desempenhada pelo servidor publico, podendo
ser denominada de acordo com a atribuicao designada.

> LOTACAO

E 0 nimero de servidores que devem exercer funcdes em cada
reparticao, servico ou na totalidade da Administrac&o. A lotacao pode ser
classificada em numeérica ou basica e nominal ou supletiva.

e Lotacdo numeérica ou basica

E a discriminacdo de todos os cargos e fungdes da unidade
administrativa.

e Lotacao nominal ou supletiva

ya

E a designacdo nominal do servidor para o preenchimento dos
cargos do quadro numérico, ou seja, € o preenchimento nominal da
lotacdo numeérica.
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> FERIAS

O servidor a cada doze meses de exercicio fara jus a 30 dias de
férias que poderdo ser acumuladas até o maximo de dois periodos. As
férias do servidor poderdo ser parceladas em duas etapas a pedido do
servidor e conveniéncia da Administracdo. Quando as férias forem
parceladas, o servidor recebera o adicional de férias na fruicdo da
primeira etapa. E vedada a conversdo em pecuUnia de qualquer periodo
de férias. As ocorréncias passiveis de interrupcdo de ferias sao:
calamidade publica; comocéo interna; convocacao para Tribunal do Juri;
servico militar ou eleitoral; necessidade de servico declarada pela
autoridade maxima do 6rgao, sendo que o restante do periodo devera
ser gozado de uma so vez.

> LICENCA

E a autorizacdo para a auséncia do servidor de seu local de
trabalho, com ou sem prejuizo da remuneracao e estdo previstos nos
artigos 85 a 102 da Lei n° 1.050, de 10.02.1999. As hipoéteses de
licencas concedidas ao servidor publico s&o: licenca para tratamento de
saude; licenca por motivo de doenca em pessoa da familia; licenca por
motivo de gestacdo ou adocao; licenca por motivo de afastamento do
conjuge ou companheiro (a); licenca para servico militar; licenca para
atividade politica;licenca para capacitacdo; licenca para tratar de
interesses particulares; licenca para desempenho de mandato classista.

e Licenca paratratamento de saude

E a licenca concedida ao servidor sem prejuizo da remuneracdo a
gue faz jus em virtude de doenca do proprio servidor que o incapacite de
trabalhar. Essa licenca é concedida com base em pericia médica e é
feita a pedido ou de oficio, sendo necessaria inspecéao feita pela Junta
Médica Oficial do Estado quando superior a trés dias. Se o servidor
atingir o limite de 30 dias de licenca para tratamento de saude no mesmo
exercicio, sendo consecutivos ou ndo, devera passar pela inspecao da
Junta Médica Oficial para nova concessdo independentemente da sua
duracao.

O prazo legal para o pedido de prorrogacao da licenca é um dia
util antes do vencimento da licenca a ser prorrogada.
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As licencas referentes a cirurgias, exceto de carater urgente,
devem ser requeridas com dez dias de antecedéncia para a Junta
Médica Oficial, acompanhado do laudo expedido pelo profissional que
realizara o procedimento, devendo conter a devida justificativa e a
fundamentacéo clinica. As cirurgias estéticas sO serao concedidas em
casos especiais, devendo o servidor requerente comparecer previamente
a Junta Médica Oficial para analise e deciséo.

A licenca sO sera deferida se a documentacdo exigida e
apresentada a Junta Médica Oficial estiver em conformidade com o
Anexo |, da Instrucdo Normativa Geral n° 01/2003, de 01.10.2003 da
Secretaria da Administracao.

Os servidores ocupantes exclusivamente de cargo em comissao
ou de contrato temporario especial, por serem vinculados ao Regime
Geral de Previdéncia Social, a licenca sera concedida nos mesmos
termos do auxilio-doenca, sendo exigido o periodo minimo de caréncia
de 12 contribuicdes mensais, ressalvado os casos em que a natureza da
patologia seja originaria ou decorrente de acidente, de qualquer
natureza ou do trabalho, bem como nos casos das doencas que
independem de auséncia para a concessao do auxilio-doenca,
constantes da Instrugcao Normativa INSS/DC n° 118, de 14.01.2005.
Caso nao sejam preenchidos os requisitos sera concedido apenas 15
dias de licenca e nao sera possivel a desativacdo do servidor da Folha
de Pagamento.

e Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

E a licenca concedida ao servidor sem prejuizo da remuneracio a
que faz jus em virtude de doenca do cbnjuge ou companheiro (a), dos
pais, dos filhos, do padrasto, madrasta, enteado ou dependente que viva
as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, sendo
deferida por até 30 dias, podendo ser prorrogada por igual periodo e,
excedendo estes prazos, sem remuneracdo por até 90 dias. Decorrido
este prazo, a concessdo de nova licenca sO ocorrera na hipotese de
nova patologia do mesmo membro da familia ou advento de doenca em
outro membro da familia. Somente sera deferida tal licenca se for
indispensavel a assisténcia direta do servidor e ndo puder ser prestada
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simultaneamente com o0 exercicio do cargo ou mediante compensacgao
de horério.

Nos casos em que o prazo de 90 dias € insuficiente para todo
o tratamento, poderd ser concedida nova licenca tendo como amparo
legal a Constituicdo Federal, artigos 227,229 e 230, o Estatuto da
Crianca e do Adolescente (Lei n° 8.069, de 13.07.1990), artigos 4 e 12, e
o Estatuto do Idoso (Lei n/ 10.741, de 01.10.2003), artigo 3.

Para a concessao dessa licenca deverd ser observado o
disposto no Estatuto do Servidor Pubico bem como o disposto na
Instrucdo Normativa Geral n° 01/2003, de 01.10.2003 da Secretaria da
Administracdo, sendo obrigatoria a apresentacdo dos documentos
exigidos no Anexo | da citada Instrugcdo Normativa Geral.

Ao servidor estabilizado, ocupante exclusivamente de cargo
em comissao e contrato temporario especial, ndo sera concedida essa
licenca pois 0 INSS néo prevé tal beneficio.

e Licenca por motivo de gestacao ou adocéo

A primeira € a licenca concedida a gestante sem prejuizo da
remuneracao por 120 dias, sendo que podera ter inicio a partir do oitavo
meés, salvo prescricdo meédica em contrario. Em casos de nascimento
prematuro a licenca devera ter inicio a partir do dia imediato ao parto.
Em caso de natimorto, apos 30 dias a servidora sera submetida a exame
médico e reassumira 0 exercicio caso seja considerada apta. Em caso
de aborto, comprovado por atestado médico, sera concedido a servidora
30 dias de repouso remunerado.

A segundo licenca é a concedida a servidora que adotar
crianca de até quatro meses de idade, que tera direito a licenca por um
periodo de 60 dias.

A documentacdo exigida para a concessao de ambas esta
prevista no Anexo | da Instrucdo Normativa Geral n° 01/2003, de
01.10.2003 da Secretaria da Administracéo.

No caso de servidora estabilizada, ocupante exclusivamente
de cargo em comissdo ou contrato temporario especial sera concedida
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segundo o disposto sobre o salario-maternidade, observando as normas
contidas na Lei n° 8.231/91 c/c a Medida Proviséria n° 242, de
24.03.2005 e Instrugcao Normativa Geral n° 01/2003, de 01.10.2003 da
Secretaria da Administracao, sendo que tera direito a 120 dias a partir do
parto, podendo ter inicio a partir do oitavo més, comprovado por atestado
médico. Para os casos de aborto espontdneo ou previsto em lei, a
licenca sera de duas semanas. A adocao de crianca divide o periodo da
licenca de acordo com a idade desta: até um ano de idade, 120 dias; de
um a quatro anos de idade, 60 dias; de quatro a oito anos, 30 dias. A
competéncia para a emissao da carta de concessao do beneficio saléario-
maternidade é da Junta Médica Oficial do Estado, desde que atendidos
0S requisitos legais.

e Licenca por motivo de afastamento do cdnjuge ou
companheiro (a)

E a licenca concedida ao servidor estavel ou estabilizado, sem
remuneracao e por tempo determinado, para acompanhar conjuge ou
companheiro, também servidor do Estado, deslocado para outro Estado
ou pais. Quando houver no local a que for deslocado o conjuge
reparticdo dos Poderes do Estado, o servidor tera exercicio nela,
correndo a conta do 6rgdo que tém sua lotacdo, a remuneracdo a que
faz jus.

e Licenca parao servigco militar

E a licenca concedida ao servidor convocado para o servico militar
obrigatério e sera concedida nas condicdes e na forma prevista em lei
especifica, sendo que tera 30 dias, sem remuneracao, para reassumir o
exercicio do cargo concluido o servi¢co militar.

e Licenca para atividade politica

E a licenca concedida ao servidor efetivo ou estabilizado candidato
a cargo eletivo. Essa licenca pode ser dividida em duas fases: a primeira,
durante o periodo que mediar entre a escolha em convencao partidaria e
a véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral e
gue serd concedida sem remuneracao; a segunda, a partir do dia do
registro da candidatura perante a Justica Eleitoral at¢é o décimo dia
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seguinte ao da eleicdo, somente pelo periodo de trés meses, com
recepcao da remuneracao do cargo efetivo.

e Licenca para capacitacéao

E a licenca concedida ao servidor efetivo, estavel ou estabilizado,
apo6s cada quinquénio de exercicio para participar de curso de
capacitacao e que tenha relacdo com a area de atuacao de seu cargo,
por até trés meses e no interesse da Administracdo, ndo sendo esses
periodos cumulaveis. A remuneracdo do servidor durante o periodo de
licenca sera a de seu cargo efetivo mais as vantagens permanentes.

e Licenca paratratar de interesses particulares

E a licenca concedida ao servidor estavel ou estabilizado, para
tratar de assuntos particulares sem remuneracdo e a critério da
Administracdo Publica por até dois anos consecutivos, ndo sendo
concedida novamente antes de decorrido igual periodo do termino da
anterior ou se o servidor for nomeado, removido ou redistribuido antes
de dois anos de exercicio.

e Licencaparadesempenho de mandato classista

E a licenca concedida ao servidor estavel ou estabilizado, para
desempenho de mandato em confederacdo, federacédo, associacdo de
classe de ambito nacional, sindicato representativo de categoria ou
entidade fiscalizadora de profissdo, sendo obrigatorio que o cargo eleito
seja de direcdo ou representacdo constituidos legalmente. Essa licenca
sera concedida, sem remuneracéo, pelo periodo do mandato podendo
ser prorrogado por uma vez em caso de reeleicao.

» AFASTAMENTO

E a autorizacdo dada ao servidor para ausentar-se dos trabalhos
por periodo a ser determinado, previstos no artigo 103 da Lei n° 1.050,
de 10.09.1999:
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e Afastamento para servir a outro 6rgao ou entidade

E a cessdo do servidor estavel ou estabilizado para ter exercicio
em outro orgao ou entidade dos Poderes do Estado, podendo ser em
entes federados diferentes, nos seguintes casos:

a) exercicio de cargo em comissdo ou funcédo de confianca,
onde o Onus sera do requisitante;

b) casos previstos em leis especificas, onde o 6nus sera
conforme dispuser a lei;

c) execucado de acordos, contratos e convénios que prevejam a
cessdo de servidor do Estado para os Municipios, onde o 6nus sera
conforme dispuser o instrumento autorizativo.

O ato de afastamento do servidor para servir a outro 6rgédo ou
entidade é de competéncia exclusiva do Chefe dos Poderes.

e Afastamento para exercicio de mandato eletivo

pa

E a autorizacdo dada ao servidor para ausentar-se enquanto
estiver investido em mandato eletivo, contribuindo para a seguridade
social como se estivesse em exercicio, nao podendo ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o
mandato e seguira as seguintes regras:

a) em mandato federal, estadual ou distrital, o servidor ficara
afastado do cargo sem percepcao da remuneracao;

b) em mandato de Prefeito ou Vice-prefeito, o servidor ficara
afastado do cargo facultando-lhe optar por sua remuneracao;

c) em mandato de Vereador, sendo-lhe compativel o horério, o
servidor recebera a remuneracao de seu cargo efetivo ou estabilizado,
além da remuneracdo do cargo eletivo. Se ndo houver compatibilidade
de horario, o servidor sera afastado do cargo facultando-lhe optar por
sua remuneracao.
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e Afastamento para estudo no exterior

E a autorizacdo dada pelo Chefe do Poder do Estado ao servidor
para ausentar-se do pais com a finalidade de estudo que integre
programa regular de formacdo profissional com percepcdo da
remuneracdo do cargo efetivo por um periodo ndo superior a guatro
anos. Havera um periodo de caréncia correspondente ao tempo de
afastamento onde néo sera permitido outro afastamento para estudo no
exterior, ndao podendo ainda pedir exoneracdo ou licenca, exceto as
motivadas por questdes de saude, de gestacdo e exercicio de atividade
politica e mandato eletivo, ressalvado se houver ressarcimento da
despesa realizada com seu afastamento.

e Afastamento para missao oficial no exterior

E o afastamento do servidor, designado pelo Chefe do Poder do
Estado, para cumprimento de missédo oficial no exterior em carater
temporario e sem perda de remuneracao, salvo se o servidor for servir
em organismo internacional de que o Brasil ou o Estado participe ou
coopere, caso em que ocorrera sem remuneracéo. No ato de designacao
devera conter o periodo de afastamento, objeto da missdo e as
condi¢cdes para sua execucgéao.

e Afastamento para atender convocacéao da Justica Eleitoral
durante o periodo eletivo

Ocorrera sem prejuizos ao servidor e nos termos da legislacéo
especifica.

e Afastamento para servir ao Tribunal do Jari

Ocorrera sem prejuizos ao servidor e nos termos da legislacéo
especifica.

> Concessodes

As concessfes ocorrem nas seguintes hipoteses e prazos
estabelecidos no Estatuto do Servidor Publico do Estado do Tocantins,
sem qualquer prejuizo a excecéo do disposto em lei:

a) doacao de sangue, prazo um dia;
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b) alistamento eleitoral, prazo dois dias;

c) casamento, nascimento de filho e falecimento do cénjuge,
companheiro (a), pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela, irméos ou curatelados, prazo cinco dias;

d) estudante, horario especial.

A concessao de horéario especial ao servidor estudante, sem
prejuizo do cargo e exigivel a compensagcao do horario no 6rgéo ou
entidade que tiver exercicio, quando for comprovada a incompatibilidade
entre o horario da reparticdo e o escolar.

Ocorrendo a mudanca de localidade do servidor no interesse da
Administracdo Publica, sera assegurada na nova localidade ou na mais
proxima, matricula em instituicdo de ensino congénere, em qualquer
época e independentemente de vaga, estendido esse direito ao conjuge
ou companheiro (a), aos filhos, enteados que vivam na companhia do
servidor e aos menores sob sua guarda com autorizacao judicial.

» Assiduidade e Pontualidade

Dentre os deveres do servidor estao alencados a assiduidade e a
pontualidade.

A assiduidade é o dever de regularidade do cumprimento das
obrigacdes funcionais. Ja a pontualidade € o dever de comparecimento e
cumprimento rigoroso de horarios na reparticdo, sendo que a
impontualidade habitual acabara por se assimilar a falta de assiduidade,
conseglentemente, o servidor perdera a parcela de remuneracao diaria
proporcional aos atrasos néo justificados.

O descumprimento desses deveres enseja punicao disciplinar de
demisséo a ser apurada através de processo administrativo disciplinar e
pode ocorrer:

a) por abandono de cargo: é a auséncia do servidor ao servico,
superior a trinta dias consecutivos sem justificativa legal.

278




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

b) por inassiduidade habitual: € a auséncia do servidor por
sessenta dias, intercaladamente, durante o periodo de doze meses e
sem justificativa legal.

» Acumulacéo Legal de Cargos e Funcdes

A acumulacado remunerada de cargos publicos é vedada pela
Constituicao Federal e pela Constituicdo do Estado do Tocantins, exceto
as acumulacoes:

a) de dois cargos de professor.
b) de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico.

c) de dois cargos privativos de profissionais da saude com
profissdes regulamentadas.

Além de ser licita a acumulacao devera ainda haver comprovacao
de compatibilidade de horéarios e de local. E vedada a acumulagdo de
mais de um cargo em comisséao, funcao de confianca ou ser remunerado
pela participacdo em 6rgao de deliberacao coletiva.

Quanto a acumulacao simultanea de remuneracdo de cargo,
emprego ou funcdo publica com a de proventos de aposentadoria
decorrente dos artigos 40, 42 e 142 da Constituicdo Federal s6 sera
possivel para os cargos acumulaveis na forma da Constituicao do
Estado, os cargos em comissao declarados em lei de livre exoneracgao .

A acumulacdo de mais de uma aposentadoria s6 sera possivel nos
casos em que o servidor esteve em situacdo de acumulacao licita
guando em atividade.

Em qualquer dos casos de acumulacao, seja de dois cargos, um
cargo e uma aposentadoria ou duas aposentadorias sera sempre
observado o teto previsto para remuneracao e subsidio.

» Prestacdo de Servicos Gratuitos

N&o é permitida a prestacédo de servicos gratuitos, salvo 0s casos
previstos em lei.
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» Contratacdo por Tempo Determinado

Referem-se aos servidores contratados para exercerem funcgoes
temporarias e somente podem ocorrer por tempo determinado e para
atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico. Os
contratados exercem funcdo sem estarem vinculados a cargo ou
emprego publico.

A contratacdo sera precedida de expressa, formal e justificada
autorizacao dos Chefes dos Poderes do Estado, devendo ser observada
dotacdo orcamentaria, a disponibilidade financeira, a comprovacao dos
danos ou prejuizos que a auséncia desses servidores possam causar e a
justificativa do titular do 6rgéao.

As contratagcdes por tempo determinado serdo feitas pela
Secretaria da Administracao e terdo duracao de até 90 dias, prorrogavel
uma vez por igual periodo.

Os contratos temporarios sujeitam-se as normas de direito publico,
as clausulas estabelecidas nos respectivos contratos e as normas do
Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado que nao sejam
exclusivas dos cargos de provimento efetivo e que nao contrariem o
carater temporario e transitorio dessa contratacao.

» Processo de Capacitacao dos Servidores

E o processo de aquisicdo de conhecimentos, correlacionados as
atividades dos servidores com vistas a sua formacao inicial, instrucdo e
aperfeicoamento. Cabe a Secretaria da Administracdo o controle,
acompanhamento e a avaliacdo dos eventos de capacitacao
desenvolvidos na administracéo direta e indireta, independentemente da
origem dos recursos.

A participacdo do servidor em curso de capacitacao funcional e
outros eventos afins é necessario:

a) para eventos realizados pelos 6rgdos do executivo estadual ou
entidades externas no ambito do Estado, com carga horaria de até 60
horas, devera ser autorizado pelo dirigente do orgéo de sua lotacao.
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b) para eventos realizados no ambito estadual com carga horéria
superior a 60 horas devera ser autorizado pelo Secretario da
Administracao.

C) para eventos realizados fora do Estado ou para participagcdo em
cursos de poés-graduacao, devera ser autorizado pelo Governador do
Estado.

Alem da autorizacdo exigida, ainda devera ser observada a
programacao orcamentario-financeira. Caso nado seja observada a
exigéncia da autorizacdo acima, o gestor da unidade de lotacdo do
servidor sera responsabilizado, respondendo pelo ressarcimento das
despesas realizadas ou que venham a realizar-se, além de implicar o
desconto na remuneracdo do servidor dos dias de falta ao servico,
anotando-se a irregularidade no dossié do servidor, sem prejuizo das
sancdes administrativas.

O servidor devera comparecer no minimo em 80% das atividades
do evento para que seja feita a certificacdo. Nao sendo observada a
porcentagem minima de carga horaria exigida, o servidor ficara impedido
de participar de eventos de capacitacao funcional por seis meses, salvo
forca maior justificada pelo dirigente do 6rgao de lotacao do servidor.

» Plano de Cargo, Carreiras e Subsidios dos Servidores
PuUblicos do Quadro-Geral do Poder Executivo — PCCS

E o conjunto de instrumentos de gestio que torna efetiva a politica
de recursos humanos dos Poderes aos servidores publicos efetivos e
estaveis e é gerido pela Secretaria da Administracdo, que através de
Comissao de Gestao, Enquadramento e Progressao - CGEP,
acompanha e aprecia 0s atos relativos ao enquadramento, bem como as
progressoes horizontal e vertical.

e DefinigcOes
As seguintes definicdes sé&o consideradas para efeito do PCCS:

a) Cargo publico efetivo - é o cargo de carreira, escalonado em
classes e provido através de concurso publico.
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b) Classe - € 0 agrupamento de cargos da mesma profissdo com
idénticas atribuicOes, responsabilidades e vencimentos, e sao o0s
degraus de acesso na carreira. As classes séo representadas por
algarismos romanos dispostos verticalmente na tabela de subsidios.

c) Referéncia - indica a posicdo do servidor publico quanto ao
subsidio, representada por letras dispostas horizontalmente na tabela de
subsidios.

d) Carreira - € 0 agrupamento de classes da mesma profissdo ou
atividade com aumento gradativo de responsabilidade, escalonadas
segundo a hierarquia do servigco para acesso privativo dos titulares dos
cargos que a integram.

Os lugares da classe superior sdo reservados aos ocupantes
elevados da imediatamente inferior e recebem o nome de cargos de
carreira. Certas classes, entretanto, ficam isoladas, ndo se dispondo em
séries da mesma profissdo e sdo chamadas de classes singulares, seus
cargos denominam-se cargos isolados e sao o Unico em sua categoria.
Os cargos isolados constituem excecdo no funcionalismo, pois a
hierarquia administrativa exige escalonamento das funcbes para
aprimoramento do servico e estimulo aos servidores, através da
progressao vertical.

e) Quadro-geral - € o conjunto de carreiras, cargos isolados e
funcdes gratificadas do Poder Executivo, podendo ser permanente ou
provisorio, mas sempre estanque e nao admitindo promocao ou acesso
de um para outro.

f) Subsidio - & a parcela pecuniaria Unica atribuida mensalmente
ao servidor publico.

g) Grupo - é o conjunto de cargos publicos com idénticos critérios
de nivel de escolaridade e subsidio e reune as séries de classes e
classes isoladas de atividade ou profissdes congéneres, destinadas a
cumprir partes ou etapas de um mesmo servico.

h) Avaliacdo Periodica de Desenvolvimento - € o instrumento
utilizado para a afericdo do mérito do servidor no exercicio de suas
atribuicdes.
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1) Progresséo Horizontal - € a evolugéo do servidor publico para
a Referéncia seguinte, mantendo-se a classe, mediante classificacdo no
processo de Avaliacao de Desempenho e Qualificacao Profissional.

]) Progressao Vertical - € a evolugcao do servidor publico para a
classe subsegiente mediante adequada titulacdo e classificagdo no
processo de Avaliacao de Desempenho e Qualificacao Profissional.

k) Tabela de subsidios - € a estrutura de definicdo de valores
organizada em classes e referéncias correspondentes ao
desenvolvimento do servidor na carreira.

e Evolucao funcional

E vinculada ao Sistema de Avaliacdo de Desempenho e
Qualificacdo Funcional e se da através de Progressao Horizontal ou
Progressao Vertical, sendo que a segunda precede a primeira e ocorrem
nos limites da dotacdo orcamentario-financeira.

A concesséao de evolucéao funcional sera vedada quando o servidor
publico, durante o periodo avaliado tiver mais de cinco faltas
injustificadas ou sofrido pena administrativa de suspensédo ou, ainda,
tiver sido destituido de cargo de provimento em comissao ou de funcéo
gratificada. Nao ocorrera a evolucao funcional quando o servidor estiver
em estagio probatério ou cumprindo pena decorrente de processo
disciplinar ou criminal.

A qualificacédo, para fins de evolugcdo funcional sera feita através
de cursos avaliados pela Secretaria da Administrativa, sendo que devera
conter em seus certificados de conclusdo a indicacdo de horas
concluida, beneficiando o servidor uma unica vez.

Durante o intersticio necessario a evolucdo funcional seréo
descontados o tempo das licengcas por motivo de afastamento do
cOnjuge ou companheiro (a), para servico militar, para atividade politica,
para tratamento de saude superior a cento e vinte dias, e para tratar de
interesses particulares, e dos afastamentos para exercicio fora do Poder
Executivo do Estado, para exercicio de mandato eletivo e para estudo
por prazo superior a seis meses, ininterruptos ou nao.
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Progressao Horizontal - o servidor publico para ser considerado
habilitado para a Progressao Horizontal devera preencher dois
requisitos:

a) tiver cumprido trés anos de exercicio na referéncia em que se
encontra.

b) tiver concluido 40 horas de curso de qualificacdo vinculada a
sua area de atuacdo nos trés anos anteriores a data da progressao.

A Progressao Horizontal ocorre em intervalos de doze meses e
produz efeitos financeiros em 1° de julho de cada exercicio, alcancando
15% dos servidores publicos por nivel de escolaridade que obtiverem a
melhor média aritmética nas trés ultimas avaliacoes de desempenho.

Progressdo Vertical - o servidor publico para ser considerado
habilitado a Progresséo Vertical devera preencher dois requisitos:

a) tiver cumprido trés anos de exercicio na classe em que se
encontra.

b) tiver concluido curso de qualificacéo vinculado a sua area de
atuacdo nos ultimos cinco anos anteriores a data de progressao,
obedecendo ao estipulado na Lei 1.534, de 29.12.2004, quanto a carga
horéaria exigida.

O processo de Progresséo Vertical ocorre em intervalos de doze
meses e produz efeitos financeiros em 1° de marco de cada exercicio,
alcancando 10% dos servidores publicos por nivel de escolaridade que
obtiverem a melhor média aritmética nas trés ultimas avaliacdes de
desempenho.

A Progressdo Vertical ndo se aplica aos cargos de nivel
fundamental especial e aos cargos de nivel fundamental.

e Enquadramento dos servidores ocupantes de cargos
publicos

O enquadramento é automatico, operando-se na Classe | de cada
cargo, exceto ao ocupante de cargo de Auxiliar Administrativo, nas
seguintes referéncias, e conta o tempo de efetivo exercicio no cargo: até
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3anos na Referéncia A; mais de 3 anos e até oito anos na Referéncia B,
mais de 8 anos na Referéncia C. Os servidores ocupantes do cargo de
Auxiliar Administrativo serdo enquadrados na Classe |, considerando o
tempo de efetivo exercicio no cargo da seguinte forma: até 3 anos na
Referéncia B, mais de 3 anos até 8 anos na Referéncia C, mais de 8
anos na Referéncia D. SO sera enquadrado na Classe Il dos cargos e
Nnos casos previstos na Lei n® 1.534, de 29 de dezembro de 2.004.

e |[nvestidura de novos servidores

A investidura dos servidores se dara na classe e referéncia iniciais
exceto para o cargo de Auxiliar Administrativo que se dara na Classe |,
Referéncia B.

> Previdéncia Social

E o instituto com finalidade a assegurar, mediante contribuic&o,
aos seus beneficiarios, os meios de subsisténcia em razao dos eventos
de incapacidade, velhice, inatividade e falecimento, funcionando como se
fosse um contrato de seguro onde o segurado paga determinada quantia
para a cobertura de riscos futuros. O regime previdenciario é obrigatorio
a todas as categorias de servidores, sendo que podem estar sujeitos ao
Regime Geral da Previdéncia Social ou ao Regime Proprio de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos e Militares do Estado do
Tocantins.

Nos dois regimes o0s segurados contribuem compulsoriamente,
podendo ocorrer de nem todos usufruirem os beneficios, uma vez que
nem sempre se concretiza a situacao coberta pela previdéncia social.

e Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
Puablicos e Militares do Estado — RPPS

A Lei n® 1.246, de 06 de setembro de 2.001, dispbe sobre este
regime que engloba os servidores efetivos dos Poderes do Estado, do
Tribunal de Contas do Estado, o Ministério Publico e os 6rgaos e
unidades da Administracao Direta, as Autarquias e as Fundagoes
instituidas e mantidas pelo Poder Publico Estadual, exceto os Deputados
Estaduais que nao sejam servidores publicos ocupantes de cargo efetivo
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no Estado do Tocantins. A filiacdo a esse regime € obrigatdria e mantida
pelo Estado e seus assegurados.

Beneficiarios - o RPPS classifica seus beneficiarios em duas
categorias: segurados e dependentes.

Seqgurados - sao os servidores publicos que contribuem ou nao
com a previdéncia, tanto ativos quanto inativos, militares, membros dos
Poderes do Estado, do Tribunal de Contas e no Ministério Publico, sejam
ativos ou inativos. A inscricdo do servidor na previdéncia social sera
automatica quando do ingresso do servidor publico no servico, e tera
seus direitos suspensos até regularizacdo quando deixar de contribuir
por mais de trés meses consecutivos ou seis meses intercalados.
Quando houver o desligamento do servidor que nao esteja em gozo de
beneficio proporcionado pelo RPPS, sua inscricdo sera cancelada.

Dependentes - sdo as pessoas dependentes economicamente do
segurado e sao assim considerados o conjuge ou companheiro (a), o
filno ndo emancipado, menor de 21 anos ou invalido, sendo equiparado a
este 0 enteado menor que esteja sob a tutela ou guarda judicial do
servidor desde que nao tenha outra vinculagao previdenciaria, e 0os pais
do servidor. A dependéncia financeira do cénjuge ou companheiro (a) e
do filho n&o emancipado, menor de 21 anos ou invalido € presumida e
guanto aos outros dependentes deve ser comprovada. O segurado no
momento de sua investidura devera inscrever seus dependentes.

Base de calculo - é o subsidio ou o total das parcelas de
remuneracdo mensal percebido pelo segurado no respectivo cargo
efetivo acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas
em lei, exceto o referente a funcdo de confianca, cargo em comissao,
funcdo especial comissionada, local de trabalho, diarias para viagens,
ajuda de custo em razdo de mudanca de sede, indenizacdo de
transporte, salario-familia e adicional de férias, sendo que em caso de
opcado pelo subsidio ou remuneracdo do cargo em comissdo sera
considerada a do cargo efetivo. A base de calculo da contribuicdo do
aposentado e do pensionista € igual ao valor do provento e da penséo.

Contagem de tempo de contribuicdo - para fins de
aposentadoria € feita contagem reciproca do tempo de contribuicdo
vinculado ao RGPS e ao RPPS, hipdtese em que 0s regimes se
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compensardo financeiramente. A acumulacdo legal de cargos sera
contado o tempo de contribuicao referente a cada cargo isoladamente.

Os servidores que sdo remanescentes do Estado de Goias, ao
requerer a aposentadoria deverdo anexar Certiddo de Tempo de
Contribuicdo emitida pelo Org&o gestor do regime préprio da previdéncia
daquele Estado referente ao periodo de sua admisséao até 31.07.1989.

Certiddo de Tempo de Contribuicao - € expedida pelo IGEPREV
aos servidores publicos dos Poderes do Estado, do Tribunal de Contas e
da Procuradoria Geral de Justica se forem ocupantes de cargo efetivo a
partir de 01.08.1989, tenham mantido compromisso temporario de
prestacado de servigco de 01.01.1995 a 15.12.1998 e aos servidores nao-
efetivos e membros do Poder Legislativo que tenham contribuido para o
IGEPREV no periodo de 01.08.1989 a 15.12.1998.

Beneficios - o RPPS oferece aos seus segurados os beneficios
de aposentadoria, reserva remunerada e reforma, sendo os dois ultimos
para os militares. Quanto ao dependente o beneficio oferecido pelo
RPPS é a penséo por morte.

Aposentadoria - € o0 ato pelo qual a Administracdo Publica concede
ao servidor o direito a inatividade remunerada assegurado na ocorréncia
de invalidez, em virtude da idade ou conjugacao dos requisitos tempo de
exercicio no servico publico e no cargo, idade minima e tempo de
contribuicao.

As aposentadorias séo divididas nas seguintes modalidades:
aposentadoria por invalidez, voluntaria por tempo de contribuicao,
voluntaria por implemento de idade e compulsoria.

Aposentadoria_por _Invalidez - nesta modalidade a regra é a
integralidade dos proventos quando a incapacidade resultar de acidente
em servico, moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou
incuravel, especificadas em lei. A proporcionalidade sé ocorrera se a
invalidez decorrer de alguma doenca ndo especificada em lei ou se
decorrer de acidente nao relacionado com o servico.

A aposentadoria por invalidez sera precedida de licenca para
tratamento de saude por prazo néao inferior a 24 meses consecutivos e
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decorrido esse prazo nao estando o servidor em condi¢cdes de reassumir
0 cargo ou ser readaptado, a Junta Médica Oficial do Estado emitira o
Laudo Pericial de Incapacidade e o servidor sera aposentado. O periodo
entre o término da licenca e a publicacdo do ato considera-se como
prorrogacao de licenca e o Tesouro do Estado arcard com o 6nus
financeiro dessa licenca. Esta aposentadoria vigorara a partir da data da
publicacao do ato no 6rgao de imprensa oficial do correspondente Poder.

Nos casos desta aposentadoria e as pensdes delas decorrentes,
CuUjos proventos sejam integrais, € dispensada a apresentacdo da
Certidao de Tempo de Contribuicdo. Ja4 nos casos desta aposentadoria
em que 0S proventos sejam proporcionais ao tempo de contribuicédo, é
obrigatdria apresentacdo da referida certiddo, sendo que 0s proventos
corresponderédo a um trinta e cinco avos da base de calculo por ano de
servico se homem e um trinta avos se mulher.

Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuicdo - é a
requerida pelo servidor quando completa o tempo minimo legal de
contribuicdo, qual seja, 35 anos para homem e 30 anos para mulher e
serad com percepcao dos proventos integrais. Além desse requisito, ainda
€ necessario que o servidor tenha dez anos de efetivo exercicio no
servico publico, sendo cinco anos no cargo em que se dara a
aposentadoria e tenha no minimo 60 anos de idade para homem e 55
anos de idade para mulher.

Para os professores que comprovem exclusivamente tempo de
efetivo exercicio das funcdes de magistério na educacao infantil e no
ensino fundamental e médio terdo os periodos relativos a idade e tempo
de contribuicdo reduzidos em cinco anos. Esta aposentadoria tera
vigéncia a partir da data da publicacdo do ato no 6rgdo de imprensa
oficial do correspondente Poder do Estado.

Aposentadoria Voluntaria_por Implemento _de Idade - ocorre a
pedido do servidor quando este atinja a idade de 65 anos para homem e
60 anos para mulher, desde que cumprido tempo minimo de dez anos de
efetivo exercicio no servi¢o publico e cinco anos no cargo efetivo em que
se dard a aposentadoria e sera com percepcdo de proventos
proporcionais ao tempo de contribuicao.
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O célculo dos valores proporcionais sera calculado da mesma
forma que os valores da aposentadoria por invalidez com percepcéo de
provimentos proporcionais e passard a viger a partir da data da
publicacao do ato no 6rgao de imprensa oficial do correspondente Poder
do Estado.

Aposentadoria Compulsoéria - ocorre quando o servidor completa
70 anos de idade onde a invalidez é presumida, sendo automatica e €
declarada ex officio, através de ato com vigéncia a partir do dia seguinte
aquele. Na data em que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia
Nno servigco ativo serdo automaticamente interrompidos os afastamentos
por licenca médica, para tratar de interesses particulares, entre outros, e
também implicard na exoneracdo do cargo em comissdo quando for o
caso, nao computando para nenhum efeito o tempo em que o servidor
permanecer em atividade apo6s completar os 70 anos.

O valor percebido por esses aposentados sera proporcional ao
tempo de contribuicdo e sera calculado da mesma forma que os valores
da aposentadoria por invalidez com percepcdo de provimentos
proporcionais.

Pensdo por morte - é o direito assegurado aos dependentes da
percepcdo mensal de uma pensao em razao da morte do assegurado.
Em virtude de sua natureza pode ser classificada como vitalicia ou
temporaria, sendo que ocorrendo habilitacdo de ambas pensbes, metade
do valor cabera ao beneficiario (s) vitalicio e a outra metade rateada
eguitativamente entre os beneficiarios temporarios.

O direito a pensdao nao prescreve, ela poderd ser pedida a
gualquer tempo, mas as prestacdes correspondentes ao periodo que
ultrapasse cinco anos estarao prescritas.

Quanto a perda do direito a pensdo, essa ocorre gquando o
dependente for condenado por sentenca judicial transitada em julgado
pela pratica de crime doloso contra o0 segurado que resulte em sua
morte.

A pensao poderd ser concedida também ao dependente em
carater provisorio, pela auséncia ou morte presumida do segurado,
casos em que devera ser comprovado o0 desaparecimento em
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desabamentos, inundacdes, incéndios, acidentes, no desempenho das
funcbes do cargo ou em missdo de seguranca. A auséncia declarada
pela autoridade judiciaria competente faz prova de desaparecimento.

ApoOs cinco anos de vigéncia da pensdo provisoria e caso nao
houver reaparecimento do segurado, essa pensao sera transformada em
vitalicia ou provisoria, conforme for o caso.

O dependente que tiver direito a mais de duas pensdes optara
pela mais vantajosa, uma vez que € vedado o acumulo de mais de duas.

Pensao Vitalicia - sGo as que somente se extinguem ou revertem
com a morte do beneficiario.

Pensdo Temporaria - sdo as que podem se extinguir ou reverterem
pela morte, casamento, cessacao de invalidez, maioridade ou
emancipacao do beneficiario.

Transferéncia para a reserva - a transferéncia para a reserva pode
ser a pedido ou ex officio, sendo que a primeira sO podera ser concedida
apos 30 anos de servigco e estara sujeito a prestacao de servico na ativa,
mediante aceitacdo apds convocacao.

Reforma - € quando ndo ha mais possibilidade de convocacéo do
policial militar para prestacdo de servicos em atividade e se efetua ex
officio.

Pagamento dos beneficios - 0s beneficios serdo pagos em
prestacbes mensais e consecutivas até o dia 15 do més seguinte. O
beneficio devido ao civilmente incapaz sera pago ao seu representante
legal bem como em caso de auséncia, moléstia contagiosa ou
impossibilidade de locomocéo.

Os beneficios ndo podem ser objeto de penhora, arresto ou
seqguestro, sendo nula sua venda, cessao, constituicdo de onus, outorga
de poderes irrevogaveis ou em causa propria para o recebimento.

Revisdo de proventos - sempre que se modificar a remuneracéo
dos servidores em atividade, os proventos de aposentadoria e as
pensdes serao revistos na mesma proporgcao e na mesma data.
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Gratificacdo natalina - € devida ao servidor aposentado e ao
pensionista no valor equivalente ao beneficio que receber referente ao
més de dezembro de cada ano. Quando houver a ocorréncia de fato
extintivo do beneficio serd calculado o proporcional ao més em que
houve a extincdo, sendo que cada més decorrido ou fragao superior a 15
dias correspondera a um doze avos do beneficio correspondente.

Isencdo _de contribuicdo previdenciaria - os servidores que apos
completarem o0s requisitos para a aposentadoria voluntaria integral que
permanecerem em atividade serao isentos da contribuicdo previdenciaria
ate o servidor completar 60 anos de idade e 35 de contribuicdo se
homem e 55 anos de idade e 30 de contribuicdo para mulher, quando
entdo a contribuicAo sera restabelecida, permanecendo ou ndo o
segurado em atividade.

e Regime Geral da Previdéncia Social - RGPS

Aos servidores ocupantes exclusivamente de cargo em comisséo,
bem como de outro cargo temporario ou de emprego publico aplica-se o
RGPS.

Este regime esta previsto na Constituicdo Federal, onde
estabelece que a previdéncia social sera organizada sob a forma de
regime geral, de carater contributivo e de filiacao obrigatoria, e prevé que
o RGPS atendera os seguintes preceitos: cobertura dos eventos de
doenca, invalidez, morte e idade avancada; protecdo a gestante e a
maternidade; protecdo ao trabalhador em situacdo de desemprego
involuntario; salario-familia e auxilio reclusdo para dependentes dos
segurados de baixa renda; pensao por morte do segurado.

Os salarios de contribuicdo considerados para o calculo do
beneficio serdo devidamente atualizados bem como os beneficios, bem
como ndo poderdo ser de valor mensal inferior ao salario minimo e a
gratificacdo natalina tera por base o valor dos proventos do més de
dezembro de cada ano.

O RGPS veda a filiacdo, na qualidade de segurado facultativo, de
pessoa participante de regime préprio de previdéncia social, bem como
estabeleceu um limite maximo para o valor dos beneficios em R$
1.200,00 (um mil e duzentos reais) sendo obrigatdrio seu reajuste.
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Aposentadoria - sera concedida nas seguintes condicfes: 35
anos de contribuicdo se homem e 30 anos de contribuicdo se mulher; 65
anos de idade se homem e 60 anos de idade se mulher; 30 anos de
contribuicdo se homem e 25 anos se mulher para os professores, desde
gue comprovem exclusivamente tempo de efetivo exercicio das funcoes
de magistério na educacao infantil e no ensino fundamental e meédio.

» Plansaude

O Plano de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos do
Estado do Tocantins garante aos segurados e seus dependentes a
assisténcia a saude, através dos servicos de medicina preventiva e
curativa e tratamento odontologico, oferecendo: consultas médicas,
ambulatoriais e hospitalares, exames de diagnosticos e de treinamento,
e internamentos eletivos e emergenciais clinicos, cirurgicos e obstétricos.

A inscricio no PLANSAUDE é facultativa, efetuando-se mediante
assinatura de termo de adeséao e implica em compromisso de vinculacao
ao plano por no minimo doze meses contado a partir da assinatura do
termo. No ato da inscricdo do segurado deverao ser feitas as inscricoes
de seus dependentes e exigira a comprovacao documental dos dados.

A operadora fornecera o Termo de Adesdo que conteréao
expressamente as regras de utilizacdo do PLANSAUDE. A Lei n° 1.952,
de 23 de setembro de 2003 dispde, também, sobre normas,
procedimentos, contribuicbes e comparticipacdo para a utlizacao do
PLANSUDE.

» Processo Disciplinar

O servidor publico quando presta informagdes incorretas seja por
culpa ou dolo, ou quando executa irregularmente suas atribuicoes
responde civil, penal e administrativamente por seus atos omissivos ou
COMIsSIvos.

As sancodes civis, penais e disciplinares podem acumular-se,
sendo umas independentes das outras, salvo se houver absolvicao
criminal negando a existéncia do fato ou afastar do acusado a
respectiva, caso em que a sera afastada a responsabilidade civil ou
administrativo do servidor.
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As sancbes disciplinares aplicadas ao servidor publico séo:
adverténcia, suspensao, demissdo, cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade, destituicao de cargo de provimento em comisséo e
destituicdo de funcao comissionada.

A aplicacédo da sancéo de adverténcia sera aplicada pelo chefe de
reparticdo e outras autoridades na forma dos respectivos regimentos e
regulamentos. Para a san¢ao de suspensao e a de destituicdo de funcéo
comissionada a competéncia para a aplicacéo da sancao é do Secretario
de Estado ou autoridade equivalente. Ja as sancdes de demissao,
destituicdo de cargo em comissdo e cassacao de aposentadoria e
disponibilidade serdo aplicadas pelos Chefes dos Poderes do Estado.

As regras e outros aspectos da responsabilidade do servidor estéo
definidos em Manual de Sindicancia e Processo Administrativo.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 25: Sistema de Recursos

Humanos
Verificar se: [Elxcelente  [Oltimo [Regular [Plrecario
BASE ~ | QUALIDADE
N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM
LEGAL 'E|O|R|P
Existe responsavel legal pelo | Lei 1.415,
01 | setor de Recursos Art. 4° () ()
Humanos? Inciso XII
Existe um quadro de pessoal
atualizado demonstrando o Lein.°
02 | n.° de servidores efetivos, 1.050, Art. () ()
comissionados e contratos 3°81°e2°
especiais?
Consta pasta _|nd|V|duaI onde Lei 1.415,
03 | POssaser reglstradps todos Art. 4° () ()
0s passos dos servidores do L
- : Inciso XII
orgao/entidade?
Existe um sistema Lei 1.415,
04 |informatizado de controle de | Art. 4°, () ()
pessoal do orgao/entidade? | Inciso XII
Consta controle de
05 frequiéncia do pessoal? () ()
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As faltas e os atrasos

06 injustificados sao Lei 1.050,
descontados dos Art. 39
servidores?

Os atestados médicos sao

07 | emitidos conforme as
normas legais?

08 Existe controle da jornada de ’l&ftl 1185§010
trabalho dos servidores? o 2'0
E feito o acompanhamento Lei 1.050.

09 | do estagio probatorio dos

. Art. 20
servidores concursados?
Existe comissao de ING

10 avaliacao especial de SECAD n.°
desempenho devidamente 01/00, item
designada? 1.2.3
Ha procedimento de Lei 1.050,
avaliacao periddica de

11 Art. 22
desempenho dos L

i Inciso Il
servidores?
H& acompanhamento dos

12 | eventos de capacitacao Art. 37, CF
funcional?

Ha a_cor~npanhamento dNas Lei 1.050,

13 | demissbes e exoneracdes

) Art. 22
de servidores?
Ha a_lco[npanhamerjto e Lei 1.050,

14 | avaliacao dos servidores

: Art. 34
removidos?
H& acompanhamento da Lei 1.050,

15 | vacancia e/ou redistribuicdo | Art. 31 a 33
dos cargos publicos? e 35
Ha acompanhamento dos
substitutos dos _tltu~lares dos Lei 1.050.

16 | cargos em comissao de

o2 : ~ Art. 36
direcdo ou chefia ou funcéo
de confianca?
A folha de pagamento é :
17 | elaborada Eor?etamente e Lei 1.050,
Art. 39 a4l

em tempo habil? S&o
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observadas os descontos
permitidas em lei?

Sao observadas as

i Lei 1.050,

18 | vantagens garantidas aos .

: Capitulo 1l
servidores?

19 As férias sdo gozadas e Lei 1.050,
pagas corretamente? 81 a 84
As Ilcen(;_as sao concedidas Lei 1.050.

20 | aos servidores conforme .

) . Capitulo IV
disposicéao legal?
Os gfastame~ntos dos . Lei 1.050,

21 | servidores sao concedidos .

: - Capitulo V
conforme disposicéo legal?
As faltas justificadas séo

22 comprovadas com Lei 1.050,
documento emitido Capitulo VI
legalmente?

Na contagem do tempo de Lei 1.050,

23 | servigo séo observadas as Capitulo
disposicao legais? VIl
Ha subordinacéo imediata
de conjuge, companheiro ou | Lei 1.050,

24 | parente até o0 2° grau civila | Art. 132,
servidor investido em cargo inciso VIII
ou funcéo de confianca
Ha acumulacéo ilegal de Lei 1.050,

25 CAr0os? Art. 133 a

gos: 135
26 Hé& servidores respondendo | Lei 1.050,
a processo disciplinar? Art. 136
., Lei 1.050,
Os prejuizos causados ao
- ) Art. 137
erario pelo servidor no ,

27 . ~ paragrafo
exercicio de suas funcoes . A
sao reparados? unico e Art.

’ 138
, Lei 1.050,

pg | Haacompanhamentodas |\ "0 o

sancgoes disciplinares?
150
Os procedimentos Lei 1.050,

29 | disciplinares séao realizados )

Titulo V

conforme disposicao legal?
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Os beneficios da seguridade
30 social do servidor séo Lei 1.050, () ()
concedidos de acordo com a | Titulo VI
lei?
antagens especiticas | Lei 1050,
31 1ag peclii Art.217a | () | ()
devidas aos policiais
" 218
militares?
e as s Lei1050
32 o Art. 219 a () ()
especificas aos policiais
o 234
Clvis?
33 Ha prestacéo de servicos Lei 1.050, () ()
gratuitos? Art. 236
Os seryldores com registros Lei 1.415,
34 profissionais estdao em dia Art. 4° () ()
com seus respectivos Inciso ’XII
conselhos?
H& acompanhamento e Lein.°
35 | controle da evolugao 1.534/04,
funcional? Cap. Il

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.8 Sistema de Transportes

Constitui-se de procedimentos operacionais, regulamentados, para
uso e manutencdo da frota de veiculos oficiais, pertencentes ao
patrimonio do Estado ou locados, que destinam-se ao atendimento das
necessidades de transporte na esfera da Administracdo Publica Direta e
Indireta.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 26: Sistema de Transportes

Verificar se: [Eixcelente  [Oltimo [Regular [Precario
N BASE - | QUALIDADE |
‘N. PROCEDIMENTO ‘ LECAL ‘ NAO ‘ SM e 0 TR [ P |
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Existe servidor Art. 14 da IN
01 |responsavel pelo setor |n° 1/99, de
de Transportes? 26/03/99
As infracOes e multas
acometidas pelos
condutores de veiculos
02 | sao devidamente
apuradas e
responsabilizados os
infratores?
Existem veiculos de
03 terceiros na Unidade
por meio de cesséo ou
locacao?
. ~ Inciso IV do
Os veiculos sao
art. 4°, IN n°
04 | guardados na Garagem
Central? 1/99, de
26/03/99
E feita a vistoria nos Inciso | do
. . art. 4°da IN
05 | veiculos quando ha o
troca de motoristas? n° 1/99, de
26/03/99
Os consertos
realizados nos veiculos
sao previamente e Art. 8°, IN n°
06 | posteriormente 1/99, de
vistoriados e emitidos 26/03/99
0s respectivos laudos
pela Garagem Central?
Existe sistematica de
repasse de orientacéo
e informacao
relacionado ao controle
07 | e manutencao dos
veiculos, bem como a
avaliacdo de conduta
dos respectivos
motoristas?
CIelo 2 SO R ar 14 N e
08 nomes dos motoristas e 1/99, de
26/03/99

suas respectivas CNHs,
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bem como do
responsavel pelo Setor
de Transportes e seu
substituto com
endereco e telefone?

09

E feita avaliacdo de
desempenho dos
motoristas quanto ao
uso dos veiculos?

IN 001/99,
Art. 9°

10

Sao observadas as
vedacdes aos
condutores de veiculos
oficiais?

IN 001/99,
Art. 10

11

Os veiculos da
garagem sao liberados
mediante requisicao
prépria devidamente
assinada pelo
responsavel?

IN 001/99,
Art. 11

12

E feita vistoria dos
veiculos e sua
documentacéao?

IN 001/99,
Art. 12

13

Ha o quantitativo e
tipos de veiculos de
cada orgéo e entidade?

IN 001/99,
Art. 13

14

Ha repasse de
informacdes dos
veiculos a Secretaria
de Governo?

IN 001/99,
Art.

15

Os controles de
veiculos sao feitos de
forma informatizada?

16

Ha estabelecimento de
cota de combustivel
para cada 6rgdo ou
entidade?

17

Ha constantes
alteracdes da cota
inicial estabelecida para
0 consumo de
combustivel?

18

| Existe controle de

298




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

CGE

utilizacdo de veiculos
gue permita um
monitoramento eficaz?

19

Os veiculos estéo
licenciados com placas
oficiais e com
documentacao em dia?

20

Existem veiculos
considerados 0cCioso0s,
inserviveis e
antiecondémicos?

21

Existe controle de
utilizacao de veiculos
gue registre o horario
da saida e entrada, o
destino, o usuario, a
autorizacao da chefia e
a quilometragem
percorrida?

22

Houve alteracdo da
cota inicial estabelecida
para o consumo de
combustivel?

23

O combustivel esta
sendo utilizado dentro
dos limites
estabelecidos, pela
Administracéo?

24

Para abastecimento,
lavagem, lubrificacéo e
consertos esta sendo
utilizado mapa de
controle anual?

25

A contratacéo de
veiculos de terceiros é
realizada nos termos da
legislacdo em vigor?

26

Os veiculos oficiais sdo
conduzidos por
motoristas profissionais
regularmente
matriculados?
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Em caso de uso
irregular do veiculo
oficial foi promovida

sindicancia e () )
instaurado inquérito
administrativo?

27

O veiculo de
representacao esta
28 | sendo utilizado de () ()
acordo com a
legislagcao em vigor?

S&o0 observadas as
proibicdes dos locais de
utilizacéo de veiculos
oficiais?

29 () ()

Ha o uso de placas nao
oficiais em veiculos

30 | oficiais, ou de placas ( ) ()
oficiais em veiculos
particulares?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.9 Sistema de Compras

E o conjunto de normas e procedimentos que norteiam o
planejamento para aquisicdo dos bens de consumo e permanentes,
necessarios ao desempenho da Administracdo publica.

No planejamento da compras devem ser observados:
| — os limites, a definicao das unidades e das quantidades;

Il — a disponibilidade orcamentéria, a programacéao financeira e o
cronograma de desembolso mensal;

Il — as condicbes de guarda e armazenamento que preserve o
material adquirido.
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Para efeito do processo de compras, 0 setor competente deve
utilizar, nos casos de dispensa pelo valor, o Sistema de Compras Via
Internet e manter sistema atualizado que permita a especificacéo
completa do bem e favoreca a pesquisa ou cotacéo de precos, mediante
adequadas técnicas quantitativas de estimacao.

De acordo com a Lei n.° 8.666/93, na conformidade dos seus
artigos 15 e 16, as compras, sempre que possivel, deverao:

| - atender ao principio da padronizagcdo, que imponha
compatibilidade de especificacbes técnicas e de desempenho,
observadas, quando for o caso, as condicoes de manutencao,
assisténcia técnica e garantia oferecidas;

Il - ser processadas atraves de sistema de registro de precos;

lll - submeter-se as condicdes de aquisicdo e pagamento
semelhantes as do setor privado;

IV - ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para
aproveitar as peculiaridades do mercado, visando economicidade;

V - balizar-se pelos precos praticados no ambito dos 6rgaos e
entidades da Administracéo Publica.

§ 1° O registro de precos sera precedido de ampla pesquisa de
mercado.

§ 22 Os precos registrados serdo publicados trimestralmente para
orientacao da Administracao, na imprensa oficial.

§ 3° O sistema de registro de precos serad regulamentado por
decreto, atendidas as peculiaridades regionais, observadas as seguintes
condicoes:

| - selecéo feita mediante concorréncia;

Il - estipulacdo prévia do sistema de controle e atualizacdo dos
precos registrados;

Il - validade do registro ndo superior a um ano.
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8§ 4° A existéncia de precos registrados ndo obriga a Administragdo
a firmar as contratactes que deles poderéo advir, ficando-lhe facultada a
utilizacdo de outros meios, respeitada a legislacao relativa as licitacdes,
sendo assegurado ao beneficiario do registro preferéncia em igualdade
de condicgdes.

§ 52 O sistema de controle originado no quadro geral de precos,
guando possivel, devera ser informatizado.

§ 6° Qualquer cidaddo é parte legitima para impugnar preco
constante do quadro geral em razao de incompatibilidade desse com o
preco vigente no mercado.

§ 8% O recebimento de material de valor superior ao limite
estabelecido no art. 23 desta Lei, para a modalidade de convite, devera
ser confiado a uma comisséo de, no minimo, 3 (trés) membros.

Sera dada publicidade, mensalmente, em ¢6rgao de divulgacéao
oficial ou em quadro de avisos de amplo acesso publico, a relacéo de
todas as compras feitas pela Administracao Direta ou Indireta, de
maneira a clarificar a identificacdo do bem comprado, seu preco unitario,
a quantidade adquirida, o nome do vendedor e o valor total da operacao,
podendo ser aglutinadas por itens as compras feitas com dispensa e
inexigibilidade de licitac&o.

Essa regra ndo se aplica aos casos de dispensa de licitagcéo
previstos no inciso IX do art. 24.

QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 27: Sistema de Compras

Verificar se: xcelente timo @egular @recério
BASE - | QUALIDADE
N.° PROCEDIMENTO NAO | SIM
LEGAL 'E O |R |P
Existe responsavel
01 | legalmente investido na () ()
funcao?

Ha sistema de

02 cadastro de precos?

() | ()
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Ha acompanhamento

03 | das informagdes dos () ()
fornecedores?
E feito a checagem das

04 | especificacdes dos () ()

materiais solicitados?

E feita cotacéo de
05 | precos via Internet e () ()
pessoalmente?

Hé& agilidade na

06 | montagem dos () ()
processos?
Os materiais adquiridos

07 | sao conferidos com as () ()
especificacoes?
Sao observadas as

08 () ()

normas de compras?

Existe controle de caixa

09 () ()

no setor?

H& pagamentos feitos

10 com cheques?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.10 Sistema Tecnologico e de Informacéo

Constitui-se num mecanismo de controle dos recursos do amplo
campo tecnoldgico conhecido e disponivel para implantacdo de métodos
de controle das atividades estatais, buscando atingir os objetivos
basicos, como: universalizacdo e democratizacdo do acesso aos
servicos; melhoria da gestdo e qualidade dos servicos publicos;
transparéncia; reducdo dos custos unitarios; simplificacdo de processos;
informacdo como fator estratégico e convergéncia e integracdo das
redes e sistemas de informacao.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 28: Sistema de Informatica

Verificar se: xcelente timo @egular @recério
. BASE N | QUALIDADE
N. PROCEDIMENTO LEGAL NAO | SIM EO0[R|P

01

Existe servidor designado
para responder pelo setor?

()

()

02

A estrutura fisica atende as
necessidades do setor?

()

()

03

Os servidores sao
capacitados para
desenvolver as atividades
do setor?

04

Os equipamentos utilizados
sao adequados para atender
as necessidades do setor e
do 6rgao?

05

Ha capacidade de
atendimento das solicitagdes
dos departamentos?

06

Ha acompanhamento das
especificacdes e aquisicoes
dos equipamentos de
informatica?

07

H& acompanhamento da
garantia dos equipamentos?

08

H& acompanhamento dos
servigos externos de
manutencao dos
equipamentos de
informéatica?

09

Ha orientacbes quanto ao
uso dos equipamentos de
informatica?

10

| Ha rede légica no 6rgdo?

H& um responsavel pela

11 | administracdo da rede l6gica () | ()
do 6rgao?
H& acompanhamento das

12 | instalagdes elétricas para os () | ()

equipamentos de
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| informatica?

13

Ha um levantamento da real
necessidade de
equipamentos de informatica
no 6rgao?

14

H& um plano de
compartilhamento dos
equipamentos dentro de um
mesmo setor?

15

H& acompanhamento da
prestacéo de servicos de
telecomunicacbes?

16

Ha preocupacédo em
uniformizar o uso de
tecnologias?

17

Ha profissional com
capacidade para
desenvolver software de
gualidade?

18

O local onde funciona o setor
de informatica é seguro
contra roubo?

19

Ha extintores de incéndio em
locais de facil acesso para
0S casos de acidente?

20

Séo feitas copias de
backups?

21

As copias de backups sdo
guardadas em local seguro?

22

Ha preocupacao em verificar
se os softwares usados
estardo sempre disponiveis
para uso?

23

Ha login com senha em
todos os computadores do
setor?

24

Os softwares instalados nos
computadores se encontram
em CD e em local seguro?

25

Existem contratos para todos
0s projetos desenvolvidos

(

)
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| por terceiros? | | | o

Os prazos e as exigéncias
no contrato sdo as mesmas () ()

26 documentadas ou relatadas
no desenvolvimento?
Existe definido um
rocedimento a ser adotado
27 | P () ()

em caso de falha de alguma
ferramenta de software?

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.11 Sistema de Avaliacdo do Desempenho Institucional

E o conjunto de normas e procedimentos que sistematizam 0s
processos e orientam 0s agentes publicos para o exercicio de um
modelo empreendedor de administragdo publica, capaz de prestar
servicos de melhor qualidade a um menor custo, atendendo aos
interesses da sociedade, com base na estruturacao organizacional, na
acao estruturada em programas, no fluxograma dos processamentos,
servicos, atividades e produtos e no estabelecimento de regras, metas,
parametros, padrOes e indicadores que deverdo ser observados nha
administracao dos recursos publicos.

9.2.11.1 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional € o0 conjunto ordenado de
responsabilidades, autoridades, comunicacOes e decisGes das unidades
organizacionais para o desenvolvimento e implementacdo de plano de
atividade, devendo ser delineada de acordo com as estratégias e
objetivos estabelecidos, constituindo-se numa ferramenta basica para
alcancar as situa¢cdes almejadas pelo 6rgéao ou entidade.

As funcdes basicas de administracdo sao quatro e estéo
apresentadas de forma interligada, como mostra a figura:
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Funcdes de administracao

‘ » Planejamento l

Controle Organizacao

ol roeadimrfucaaue, Puublll [SAVERR VIV RS ) \V A\ RO Y| Uo TTrTuucua I\;M\J Plul IbJU das na

estrutura organizacional como um dos meios mais eficazes para
melhorar o desempenho do 6rgao ou entidade.

T Direcao <

Quando a estrutura organizacional é estabelecida de forma
adequada, ela propicia para o0 6rgéo ou entidade alguns aspectos:

a) ldentificacdo das tarefas necessarias ao alcance dos objetivos
estabelecidos;

b) Organizacao das funcdes e responsabilidade;

c) Informacdes, recursos e feedback aos empregados;

d) Medidas de desempenho compativeis com os objetivos; e
e) Condicoes motivadoras.

Na concepcao da estrutura organizacional € preciso considerar
dois importantes tipos de estrutura: a formal e a informal.

Estrutura formal ¢€é aquela deliberadamente planejada e
formalmente representada, em algum de seus aspectos, pelo
organograma do 6rgao ou entidade.

A estrutura informal ndo é planejada e surge, naturalmente, da
interacdo social dos técnicos e profissionais, formando uma espontanea
rede de relacbes sociais e pessoais nédo estabelecida ou requerida pela
estrutura formal. Assim, apresenta relacbes que, usualmente, nao
aparecem no organograma.

A abordagem na estrutura informal esta nas pessoas e em suas
relacGes, enquanto a estrutura formal da énfase a posicées em termos
de autoridades e responsabilidades.
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Na consideracdo dos tipos de estrutura organizacional, deve-se
lembrar que os diferentes tipos sao os resultados da forma de
departamentalizacdo (funcional, clientes, produtos, territorial, por
projetos, matricial etc.).

» Metodologia de desenvolvimento, implantagcdo e avaliacao
da estrutura organizacional

No desenvolvimento de uma estrutura organizacional, devem-se
considerar seus componentes, condicionantes, niveis de influéncia e
niveis de abrangéncia.

Quando de sua implantacdo e respectivos ajustes, é muito
importante o0 processo participativo de todos os funcionarios ou
servidores, visando a uma maior integracao e motivacao.

De modo que é necessario avaliar a estrutura organizacional
implantada, sobretudo quanto ao alcance dos objetivos estabelecidos,
bem como as influéncias dos aspectos formais e informais no ambiente
de trabalho.

Entre os fatores internos que influenciam a natureza da estrutura
organizacional da empresa, constam-se (Drucker, 1962, 11:24):

a) a natureza dos objetivos estabelecidos para a empresa e seus
funcionarios ou servidores;

b) as atividades operantes exigidas para realizar esses objetivos;

Cc) a sequéncia de passos, necessaria para proporcionar 0s
produtos ou servicos que os funcionarios e clientes desejam e
necessitam;

d) as limitagcdes da habilidade de cada pessoa nas suas funcoes,
além das limitacGes tecnologicas;

e) as necessidades sociais dos executivos, funcionarios ou
servidores; e

f) o tamanho do 6rgao ou entidade.
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Deve-se, ainda, considerar os elementos e as mudancas no
ambiente externo que sdo também forcas poderosas que dao forma a
natureza das relacOes externas.

Para o estabelecimento de uma estrutura organizacional, porém,
considera-se como mais adequada a andlise de seus componentes,
condicionantes, niveis de influéncia e niveis de abrangéncia, conforme
apresentado a seguir.

Com vistas ao delineamento da estrutura organizacional,
Vasconcellos (1972:145) apresenta seus componentes, condicionantes e
niveis de influéncia, para os quais se podem acrescentar os niveis de
abrangéncia, assim resumidos:

e Componentes da estrutura organizacional
S&o trés os componentes da estrutura organizacional:

a) sistema de responsabilidade (resultado da alocacao de
atividades), constituido por:

1. departamentalizacao;
2. linha e assessoria; e
3. especializac&o do trabalho.

b) sistema de autoridade (resultado da distribuicao do poder),
constituido por:

1. amplitude administrativa ou de controle;
2. niveis hierarquicos;

3. delegacéo; e

4. centralizacao ou descentralizacao.

c) sistema de comunicacbes (resultado da interacdao das
unidades organizacionais), constituido por: o que, como, quando, de
quem e para quem comunicatr.

Outro componente de grande importancia é: o sistema de decisao
(o resultado da acdo sobre as informacOes). Esse aspecto esta
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relacionado a Drucker (1962, II:11), que considera trés analises para
determinar a estrutura organizacional necessaria:

a) analise das atividades;

b) analise das decisdes; e

c) analise de relacoes.

e Condicionantes da estrutura organizacional
Os condicionantes sao quatro:

a) objetivos e estratégias estabelecidos pela autoridade
administrativa;

b) ambiente do 6rgdo ou entidade;
c) evolucéao tecnoldgica e tecnologia aplicada na administracéo; e

d) recursos humanos, considerando suas habilidades,
capacitacdes e niveis de motivacdo e de comprometimento para com 0S
resultados dos servicgos.

e Niveis de influéncia da estrutura organizacional
Sao trés, a saber:

a) nivel estratégico;

b) nivel tatico; e

c) nivel operacional.

e Niveis de abrangéncia da estrutura organizacional

Podem ser considerados trés niveis de abrangéncia quando do
desenvolvimento e implementacdo da estrutura organizacional nas
empresas, a saber:

a) nivel do orgéo ou entidade;
b) nivel da UE — Unidade Estratégica; e

c) nivel de corporacao.
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Essa situacdo dos componentes, condicionantes, niveis de
influéncia e niveis de abrangéncia da estrutura organizacional pode ser
visualizada na figura a seguir:
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FIGURA 07: Componentes, condicionantes, niveis de influencia e niveis
de abrangéncia da estrutura organizacional
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9.2.11.2 Instituicao de Programas

Os programas governamentais deverao ser instituidos de acordo
com as regras e critérios estabelecidos pelo Decreto Federal n.° 2.829,
de 29 de outubro de 1998, observando-se os principios e as normas do
sistema de planejamento desenvolvido no item 9.2.1 deste Manual.

A gestdo com base na qualidade € importante para medir a
eficacia dos Programas, com isso, as unidades responsaveis pela
execucao dos mesmos manterdo, quando couber, sistema de avaliacéo
do grau de satisfacdo da sociedade quanto aos bens e servicos
ofertados pelo Poder Publico.

> Controle de Custos

O controle de custos refere-se a contabilizacdo dos gastos por
centro de custos na forma de sistema que integra as unidades
orcamentéarias, programas, acdes de governo e as unidades
administrativas para fins de demonstracdao das despesas de custeio e
operacionais no ambito da instituicao.

e Centro de Custos

Para Aquino (1999) "um centro de custos € uma unidade minima
de producao na qual acumula-se os custos para posterior alocacéo aos
produtos"”. Os centros de custos sao definidos em funcdo de aspectos
referentes a  homogeneidade, organizacao, localizacdo e
responsabilidade.

O meétodo dos centros de custos, originalmente batizado de RKW
(Reichskuratorium fur Wirtschaftlichkeit), ou método das secdes
homogéneas é a técnica de alocacao de custos mais usada no Brasil e
no mundo pelas institui¢coes.

Segundo Aquino (1999, p. 28), o "método fundamenta-se no
principio de que é possivel atribuir a cada secéo, unidades de trabalho,
através das quais possa-se medir toda a producao da secao, mesmo que
esta seja diversificada".
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O método é desenvolvido em duas fases. Na primeira, calcula-se
0S custos totais do periodo para cada centro de custos. Na segunda, o0s
custos sao alocados dos centros aos produtos.

Conforme a funcdo que desempenham, os centros de custos
classificam-se em produtivos, auxiliares e comuns (Neto, 1987),
conforme segue:

a) os produtivos sdo os que contribuem diretamente com a
producao;

b) os auxiliares tém como fungcao basica a execucéo de servicos,
nao atuando diretamente sobre o produto; e

C) 0s comuns nado estdo diretamente relacionados a producéo e
sua funcéao é fornecer servicos para outros centros.

O emprego do método do centro de custos requer num primeiro
momento, que a instituicdo seja dividida em centros de custos e
calculado o custo total para cada centro.

Na seqliéncia, os custos sdo alocados dos centros produtivos aos
produtos. Para chegar a este estagio, os custos dos centros auxiliares
sao antes distribuidos aos centros produtivos através de bases de rateio
e, em seguida, os custos acumulados nos centros de custos produtivos
sao alocados aos produtos.

e Variavel de Custo

A variavel de custo de gue trata o presente estudo é a que se
refere "ao valor de bens e servicos consumidos na producédo de outros
bens ou servigos" (Mattos, 1998, p. 19).

Custos de Curto Prazo

Os custos variaveis e totais aumentam com a producéo. No curto
prazo, os custos de producao sao analisados com relacéo ao custo total,
ao custo marginal e ao custo médio.

O custo tem dois componentes: 0 custo fixo e o custo variavel. Os
custos fixos s&o 0s custos que ndo variam em relacdo a taxa de
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producdo. Os custos variaveis sdo os custos devidos a utilizacdo de
insumos variaveis no processo de producao (Miller, 1981, p. 191). Desta
forma, o custo total € a soma do custo fixo e do custo variavel (Pindyck,
1994, p. 262).

O custo marginal, conforme conceituacdo de Pindyck (1994), é o
aumento de custo ocasionado pela producdo de uma unidade extra de
produto. Em outras palavras, indica quanto custa cada aumento unitario
de producao.

O custo médio, por sua vez, corresponde ao custo por unidade de
produto. O custo médio pode ser custo fixo medio, custo variavel medio e
custo total médio. O custo fixo médio é o custo fixo dividido pelo nivel de
producao. O custo variavel meédio é o custo variavel dividido pelo nivel de
producado e o custo total medio, € o custo total dividido pelo nivel de
producao (Pindyck, 1994, p. 264).

Custos de Longo Prazo

No longo prazo todos os fatores de producdo séo variaveis, ndo
havendo custo fixo. Ferguson (1992) defende que um agente econémico
opera no curto prazo e planeja no longo prazo. Conforme Pindyck
(1994), uma linha de isocusto inclui todas as possiveis combina¢des de
mao-de-obra e de capital que possam ser adquiridas a um determinado
custo total, onde cada diferente nivel deste descreve uma linha de
isocusto diferente.

Para Varian (1994), "a funcao de custo c(wl, w2, y) mede o custo
minimo de produzir y unidades do produto quando os precos dos fatores
sao (wl, w2). Quando aumenta a quantidade do insumo mao-de-obra
utilizada, € preciso diminuir a quantidade de capital, com a finalidade de
manter o produto constante. As escolhas de insumos que geram custos
minimos para a firma dependerdo dos precos dos insumos e do nivel de
produto que a firma deseja produzir, chamadas de demandas de fatores
condicionais. Estas demandas resultam nas escolhas que minimizam
custo para um dado nivel do produto".

De acordo com Pindyck (1994, p. 280), "no longo prazo, a
capacidade de variar a quantidade do capital permite que a empresa
reduza seus custos. O mais importante determinante do formato das
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curvas de custo médio e de custo marginal sdo os rendimentos
crescentes, constantes e decrescentes de escala”.

"A curva de custo marginal a longo prazo CMgLP é determinada a
partir da curva de custo médio a longo prazo; ela mede a variacao
ocorrida a longo prazo nos custos totais, a medida que a producao seja
incrementalmente elevada" (Pindyck, 1994, p. 281).

e Tipos de Custos
Segundo Mattos (1998, p. 19) os custos podem ser:

Quanto ao seu objeto:

a) Aplicaveis - sdo os que ocorrem durante a producédo de bens
ou servicgos relacionados com a atividade-fim do 6rgao ou entidade; e

b) Inaplicaveis - sdo os que ndo estao relacionados diretamente
com a producdo de um bem ou servico pertencente a atividade-fim do
orgao ou entidade.

Quanto ao grau de detalhamento:

f) Custo Unitario - € o custo de producéo de uma unidade de um
produto ou servico, obtido através da metodologia do custo por ordem de
producao;

g) Custo Médio Unitario - € o custo de producédo de uma unidade
de um produto ou servico, obtido através do custo total de producédo de
"n" produtos dividido pela quantidade deles, em determinado periodo; e

h) Custo Total - € o custo para produzir "n" produtos ou servicos.

Quanto ao relacionamento com o nivel de atividade:

a) Custos Fixos - s&o aqueles que, com a estrutura de producao
constante, ndo variam com a quantidade produzida;

b) Custos Variaveis - sdo 0s que, em um certo periodo, variam
com a quantidade produzida;
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c) Custo Misto Escalonado - variam de forma direta com nivel de
atividade, porém, ndo proporcional; e

d) Custo Misto Composto - estes custos possuem parte fixa e
parte variavel, onde uma varia diretamente proporcional a quantidade
produzida e a outra mantém-se constante a qualquer nivel de atividade.

Quanto ao elemento:

O custo é classificado por espécie, como pessoal e encargos
sociais, material de consumo e servigo de terceiros, etc. Isto facilita a sua
alocacao pelo sistema de apuracéo de custos e um controle isolado de
cada categoria de custo.

Quanto a incidéncia:

a) Diretos - sdo os incidentes diretamente no produto ou servico.
Estes custos surgem com o produto e nao existem sem ele; e

b) Indiretos - sdo os custos incidentes indiretamente no produto
ou servico. Podem, em alguns casos, até incidir diretamente, porém
apresentam dificuldade para controle individualizado, tendo-se que
utilizar bases de rateio para sua alocacao ao produto.

Quanto ao momento de calculo:

a) Histéricos - sdo custos ja realizados e servem para medir o
desempenho institucional; e

b) Futuros ou Pré-Determinados - sdo o0s custos calculados pelo
método FEPS (Futuro que Entra e Primeiro que Sai) e objetivam o
planejamento institucional.

e Sistemas de Custos

Um sistema de custos € composto por um principio geral e
métodos de custeio. O principio estad relacionado a definicdo das
informacdes mais adequadas as necessidades da instituicdo. Em geral, o
principio orienta a analise das parcelas de custos diretos e indiretos que
devem ser levadas em consideracao.
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Os métodos de custeio tratam da parte operacional, ou seja, do
processamento dos dados e informacoes.

Segundo Bornia (2002, p. 53) os principios de custeio estao
ligados aos objetivos dos sistemas de custos, onde estédo relacionados
aos objetivos da contabilidade de custos sendo eles: a avaliacdo de
estoques, o auxilio ao controle e a tomada de decisoes.

Principios de Custeio:

a) Custeio Direto - no custeio direto, também conhecido como
custeio variavel ou marginal, a principal distincdo de custos € entre os
custos fixos e 0s custos variaveis e somente 0s custos variaveis de
producao incidem diretamente na elaboracdo de um produto, de modo
gue os custos fixos de producdo sao tratados como custos do periodo,
indo diretamente para o resultado;

b) Custeio Por Absorcédo Integral - consiste na apropriacdo de
todos os custos de producéao aos produtos elaborados de forma direta e
indireta (rateios);

c) Custeio Por Absorcéo Ideal - no custeio por absorcao ideal
todos os custos sdo alocados aos produtos, exceto os desperdicios.

Métodos de Custeio:

O Método do Custo Padrédo tem como funcédo principal fornecer
suporte para o controle de custos da instituicao, proporcionando um
padrdo de comportamento para 0s custos, determinando
antecipadamente os componentes do produto, em quantidade e valor,
apoiada na utilizacdo de dados de varias fontes, com validade para
determinado espaco de tempo (Dutra, 1992, p. 166).

De acordo com Mattos (1998), ha alguns critérios a serem
adotados na determinacdo do custo padréo. Primeiro, selecionar
minuciosamente o material utilizado na producéo. Segundo, realizar
estudos de tempo e desempenho das operacOes produtivas. E, em
terceiro, proceder estudos de engenharia dos equipamentos e das
operacoes fabris.
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Os padrdes sao estabelecidos para os materiais, a mao-de-obra e
0s custos indiretos. Para os materiais, consideram-se todos os fatores
passiveis de modificacdo, destacando-se a especificacdo, a quantidade,
0 preco, a taxa de aproveitamento, as perdas naturais etc. Para a méo-
de-obra, considera-se o tempo de execucao de cada etapa, o periodo
médio de tempo improdutivo, a taxa horaria de cada componente da
equipe, as alteracOes salariais, etc. Para 0s custos indiretos, ha
dificuldade para estabelecer um padrao, devido a variedade dos seus
componentes e a alta parcela de custos fixos envolvidos.

Para Matz et al. (1976, p. 760) as vantagens mais importantes do
método do custo padréao sao:

o Promover e medir a eficiéncia do sistema produtivo;
o Controlar e reduzir os custos;

o Simplificar os processos de custo;

o Avaliar inventéarios e desempenho; e

o Fixar precos de venda.

Segundo Bornia (1997) a implantacdo do método da UEP consta
de cinco procedimentos basicos:

Divisdo da instituicio em unidades administrativas e postos
operativos

Através deste procedimento procura-se fazer o posto operativo
coincidir com a maquina, com a finalidade de facilitar a visualizacéo e a
determinacéo dos indices de custo. Uma magquina comporta dois ou mais
postos operativos, caso as operagdes executadas nos produtos sejam
significativamente diversas, do mesmo modo que um posto operativo
pode unir duas ou mais maquinas, caso as operacdes nos produtos
sejam praticamente homogéneas.

Calculo dos indices de custos

Trata de determinar os custos horarios dos postos operativos,
denominados foto-indices. Estes indices sédo calculados tecnicamente,
de acordo com o real consumo de insumos por parte dos postos
operativos em funcionamento, exceto matérias-primas e despesas de
estrutura.

319




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

Escolha do produto base

O produto-base serve para amortecer as variacoes individuais dos
potenciais produtivos, representando a estrutura produtiva da instituicao.
De posse dos tempos de passagem do produto-base pelos postos
operativos e dos foto-indices, calcula-se o custo do produto-base
naquele instante, denominado foto-custo-base e medido em unidades
monetarias. Este custo serve de base de comparacéo para determinar as
relacbes desejadas.

Calculo dos potenciais produtivos

Diz respeito a divisdo dos foto-indices pelo foto-custo-base.

Determinacao dos equivalentes dos produtos

Os produtos, ao transitarem pelos postos operativos, absorvem os
esforcos de producdo, de acordo com os tempos de passagem. O
equivalente em UEP é o somatdério dos esforcos absorvidos pelo produto
em todos 0s postos operativos.

O meétodo de unidade de esfor¢co de producéo tem como vantagem
principal a simplicidade de operacionalizagcao. Com o conhecimento dos
potenciais produtivos e equivalentes em UEP dos produtos, tornam-se
faceis e rapidos os calculos periodicos necessarios. Além disso, o
método permite a mensuracado de seu desempenho, através de medidas
fisicas, simples, faceis de empregar e de interpretar.

9.2.12.3 Fluxograma dos Processamentos, Servicos, Atividades e
Produtos

O fluxograma é a representacado grafica que, por meio de simbolos
convencionais, apresenta a sequéncia de um trabalho de forma dinamica
e analitica, caracterizando as operacdes, 0s responsaveis e/ou unidades
organizacionais envolvidos no processo, para esquematizacao e
visualizacdo dos sistemas, de modo racional, claro e conciso, facilitando
seu entendimento geral por todos os envolvidos.
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Pois entre as técnicas de representacdo grafica, os fluxograma €
de intenso e amplo uso universal.

O fluxograma mostra como se faz o trabalho e penetra em
problemas cuja solucdo interessa, diretamente, ao exercicio de uma
administracdo racional, consubstanciando a circulacdo de papéis e
formularios entre as diversas unidades organizacionais do 6rgao ou
entidade ou entre pessoas, possibilitando, com isso, 0 seu uso para
pesquisa de falhas na distribuicdo de cargos e funcdes nas relagoes
funcionais, na delegacdo de autoridade, na atribuicdo de
responsabilidade e em outros aspectos do funcionamento do processo
administrativo.

O fluxograma objetiva, entre outros, 0S seguintes aspectos
principais:

a) padronizar a representacdo dos metodos e os procedimentos
administrativos;

b) maior rapidez na descricdo dos métodos administrativos;
c) facilitar a leitura e o entendimento;

d) facilitar a localizacdo e a identificacdo dos aspectos mais
importantes;

e) maior flexibilidade; e
f) melhor grau de analise.

Objetiva, também, evidenciar a sequéncia de um trabalho,
permitindo a visualizacdo dos movimentos ilégicos e a dispersdao de
recursos materiais e humanos, constituindo-se em fundamento basico de
todo trabalho racionalizado, pois nao basta fazer sua divisdo, sendo
necessario bem disp6-lo no tempo e no espaco.

» Vantagens do Fluxograma

O fluxograma tem uma serie de vantagens que podem ser
resumidas em:
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a) apresentacao real do funcionamento de todos os componentes
de um meétodo administrativo, proporcionando e facilitando a analise da
eficiéncia do sistema;

b) possibilidade da apresentacdo de uma filosofia de
administracao, atuando, principalmente, como fator de psicélogo;

c) possibilidade de visualizacdo integrada de um método
administrativo, o que facilita o exame dos varios componentes do
sistema e de suas possiveis repercussdes, tanto positivas quanto
negativas;

d) favorecimento ao levantamento e a analise de qualquer
método administrativo, desde o mais simples ao mais complexo, desde o
mais especifico ao de maior abrangéncia;

e) permissdo ao uso de convencOes de simbologias, o que
possibilita uma leitura mais simples e légica do processo, tanto por parte
dos especialistas em métodos administrativos, quanto por seus usuarios;

f) possibilidade de identificacdo mais facil e rapida dos pontos
fortes e fracos do método administrativo considerado; e

g) atualizacdo e manutencdo do método administrativo de
maneira mais adequada, pela melhor clareza das alteracdes
introduzidas, incluindo suas causas e efeitos.

> Informacdes basicas de um Fluxograma

As informacdes basicas representadas num fluxograma podem ser
relacionadas aos aspectos apresentados a seguir:

a) o tipo de operacdes ou tramites que integram o circuito de
informacoes;

b) o sentido de circulac&o ou fluxo de informacéo;
c) as unidades organizacionais em que se realiza cada operacao;
d) o volume das operacdes efetuadas; e

e) os niveis hierarquicos que intervém nas opera¢des do méetodo
administrativo representado pelo fluxograma.
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» Simbologia do Fluxograma

Os simbolos utilizados nos fluxogramas tém por objetivo
evidenciar origem, processo e destino da informacao escrita e/ou verbal
componente de um sistema administrativo. Por outro lado, salienta-se
gue existe uma tendéncia, cada vez mais ¢eneralizada, para a
padronizacdo dos simbolos convencionais que representam elementos
ou situacdes correntes.

E possivel utilizar simbolos diferentes dos convencionais, desde
gue nao oferecam dificuldade de compreensao para o leitor e desde que
sejam definidos previamente. Essa situacdo ¢é decorrente das
caracteristicas especificas de alguns sistemas que exigem essa
flexibilidade. Contudo, os simbolos mais comuns se desenvolveram e
tiveram sua utilizacdo ampliada, de tal maneira, que chegaram a
constituir uma linguagem corrente entre 0s usuarios.

» Tipos de Fluxogramas
Os principais tipos de fluxogramas utilizados sao:

a) Fluxograma  Vertical: €& normalmente destinado a
representacdo de rotinas simples em seu processamento analitico em
uma unidade organizacional.

323




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

CGE

FIGURA 08: Exemplo de fluxograma vertical

Fluxograma Vertical

. Analise ou 5 |Rotina At De recepcdo de
~ ual X .
Operacao material
. Execug~ao ou 2 Proposta
Inspecao
g . Demora ou " 0 Unidade  Organizacional:  Suprimentos
IS Atraso ©
£ A Arquivo s , |Estudado por:
n Provisorio
v Arquivo Em de de 20
o 3
Definitivo
=-> | Transporte 9 AEEITEILE!
Ordem Simbolos o Un!dad_es . Descricdo dos Passos
rganizacionais
1 . p--» Recepgéao Recebe do fornecedor Nota Fiscal (N. F.) e Material
2 @'\\ Emite Aviso de Recebimento (A. R.) em 4 vias
3 . -V Arquiva 42 via do A. R. em ordem numérica crescente
4 o mmy | Remete N. F. e 12 vida do A. R. p/ o Setor de Contas
| a Pagar
5 . p|-> Remete 22 via do A. R. para o Setor de Compras
6 |- m» Remete 32 via do A. R. e material p/ o Almoxarifado
7 . Contas a Pagar |Recebe N. F. e 12viado A. R.
8 . Confere N. F. com A. R.
9 . Arquiva 1% via do A. R. por ordem numérica
\f crescente, aguardando pagamento
10 | - A Arquiva N. F. em ordem alfabética de fornecedor,
L aguardando fatura
11 | * > Compras Recebe 22 via do A. R.
12 | Registra entrada de material pela 22 via do A. R.
13 |- Remete 32 via do A. R. para o Setor de Contabilidade
T-> — Controle de Estoques
14 |« pup Controle de Estoque | Recebe 22 via do A. R.
15 @\ Registra entrada de material na ficha de estoque
s correspondente
16 |- /57 Arquiva 22 via do A. R. em ordem cronolégica — data
L de lancamento
17 |- Almoxarifado Recebe 32 via do A. R. e material
18 |- L 1 Verifica exatiddo do A. R. pelo material recebido
19 |- v Arquiva 32 via do A. R. em ordem cronoldgica

e 0S tramites dos documentos:

b) Fluxograma Parcial ou Descritivo: descreve o curso de acao

€ também mais utilizado para

levantamentos; € de elaboracdo um pouco mais dificl do que o
fluxograma vertical; e € mais utilizado para rotinas que envolvem poucas
unidades organizacionais.
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FIGURA 09: Exemplo de Fluxograma Parcial ou Descritivo
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Material

Abreviaturas Registra entrada
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A — Ordem Alfabética | A

. E.
N — Ordem Numeérica LJ,CE/— 7
C - Ordem Cronoldgica
F. C. E. — Ficha Controle de Estoque v
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c) Fluxograma Global ou de Coluna: esse € o tipo de fluxograma
mais utilizado pelas empresas; € utilizado tanto no levantamento quanto
na descricao de novas rotinas e procedimentos; permite demonstrar,
com maior clareza, o fluxo de informacdes e documentos, dentro e fora
da unidade organizacional considerada; e apresenta maior versatilidade,
principalmente por sua maior diversidade de simbolos.
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FIGURA 10: Exemplo de Fluxograma Global ou de Colunas
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9.2.11.4 — Regras, Metas, Parametros, Padrdes e Indicadores

O exame dos sistemas e das praticas gerenciais de um 6rgao ou
entidade, para determinar se eles estdo levando em conta a eficiéncia e
avaliando também o grau de eficacia obtido, deve seguir fatores e pontos
chaves da administracao.

Denota-se que h& diferencas fundamentais, assim como
similaridades, entre o setor privado e o publico. As forcas do mercado nem
sempre se aplicam as operag¢des governamentais. O custo, a quantidade
e qualidade dos produtos e servicos do governo ndo sao, normalmente,
determinados pelo jogo da oferta e da procura, nem pela preocupacao de
rentabilidade e competitividade que se encontra no setor privado. As
similaridades vém da obrigacao de oferecer bens e servi¢cos aos clientes.

Todavia, o0s servidores publicos tém a responsabilidade
suplementar de se adaptar as politicas de geréncia aplicadas ao Governo
a objetivos de programas multiplos e, as vezes, contraditorios, e a tipos de
servicos definidos por lei.

Questdes de eficiéncia podem aparecer em todos 0s programas,
atividades ou operacdes do governo referentes a producdo de bens ou a
prestacdo de servicos para clientes internos ou externos, assim como nas
operacdoes de regulamentacdo, cumprimento de lei e recebimento de
receitas.

As questbes de eficiéncia aparecem com mais freqiiéncia nas
operacdes que envolvem grandes capitais ou mao-de-obra, que
consomem recursos consideraveis.

O carater significativo, a importancia relativa, o grau de risco e as
possibilidades de melhoria sdo também alguns dos fatores a considerar na
escolha das questbes de eficiéncia visando uma avaliagao de resultados.

O conceito de eficiéncia se aplica a todos os tipos de operacoes,
mesmo se algumas produzirem resultados que nao sejam uniformes e,
portanto, mais dificeis de medir a partir de padrbes consistentes.

No caso de resultados de dificil medicao, a avaliacdo de eficiéncia
se apoia nos controles, nos procedimentos operacionais € hos métodos de
trabalhos aplicados para se obter a eficiéncia.
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Ainda pode avaliar-se, dentre outros aspectos da geréncia, a
adequacao dos esforcos feitos para aumentar a eficiéncia, principalmente
aqueles relacionados com o0 objetivo de aumentar a produtividade,
melhorar a qualidade dos rendimentos ou reduzir os custos dos insumos,
conforme o caso.

» Compreensao dos Conceitos de Eficiéncia

Os critérios e os elementos que permitem a compreensdo dos
conceitos de eficiéncia foram comentados no sistema de planejamento
(item 9.2.1 deste Manual).

No entanto, para se compreender realmente o conceito de
eficiéncia, é preciso entender as expressdes insumos, produtos (incluindo
guantidade e qualidade), nivel de servico e produtividade.

A eficiéncia €, portanto, um conceito baseado nos recursos
(insumos), nos bens e servicos (produtos) e no ritmo em que se utiliza os
Insumos para produzir ou oferecer os produtos (produtividade).

Os insumos sao recursos (humanos, financeiros, equipamentos,
materiais, instalacdes, informacdes, energia e terrenos) utilizados para a
producao de produtos.

Os produtos sédo bens e servicos produzidos para responder as
necessidades de um “cliente”, e definem-se em termos de quantidade e
qualidade, elaborados em funcdo de parametros relativos ao nivel de
servico.

A quantidade refere-se ao montante, ao volume ou ao numero de
bens e servicos produzidos. Por exemplo, o niumero de passaportes
fornecidos, o nimero de casos de imposto de renda processados, O
namero de candidatos admitidos como imigrantes e a area das instalactes
mantida.

A qualidade refere-se a varios atributos e caracteristicas como a
confiabilidade, a preciséo, a cortesia do servi¢o, a seguranca e o conforto.

O nivel de servico refere-se a “riqueza” em termos de facilidade de
acesso, as opcdes, 0 servico ho momento oportuno, a frequéncia e o
prazo de resposta. Os padrbes de nivel de servico sdo freqlientemente

329




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

definidos pela Lei, regulamentos ou politica. Estes critérios podem
influenciar tanto a qualidade quanto o custo do servigo.

A produtividade é o percentual da quantidade de bens e servicos
aceitaveis produzidos (produto) em relacdo a quantidade de recursos
(insumos) que serviram para sua producdo. Pois ela se exprime em
percentual, com o custo ou o tempo por unidade de produto.

FIGURA 11: Representacao do conceito de eficiéncia

Produtos

Externo

Servigos - Qualidade

||PI’OCESSOS

Os produtos sdo medidos em quantidade e qualidade. Os produtos sdo entregues a um
cliente interno ou externo, respeitando os parametros relativos ao nivel de servico.

Interno

Bens
\ - Quantidade :
/ Clientes

Os procedimentos de trabalho, dentre outros fatores, determinam o
ritmo no qual os recursos sdo gastos na producdo de bens ou servicos.
Em consequténcia, os procedimentos de trabalho influenciam a
produtividade de uma operacao.

A eficiéncia € um conceito relativo. Ela € medida comparando-se a
produtividade obtida ao que se é desejado como padrdo, objetivo ou
critério. A quantidade e qualidade dos produtos obtidos e o nivel de
servico oferecido sdo também comparados aos padrdes e objetivos, a fim
de se determinar em que medida sao provocadas mudancas na eficiéncia.

A eficiéncia € melhor quando mais produtos com 0s mesmos ou
menores recursos, ou quando se produz a mesma quantidade de produtos
com menos recursos, conforme ilustracéo pela figura ....

e Qual a Relacao Entre Eficiéncia, Economia e Eficacia?

A eficiéncia representa somente uma dimenséo da performance de
um programa ou de uma operacao de governo, devendo observar-se
sensivelmente outras dimensbes de rendimento, principalmente a
economia e a eficacia.
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Para agir visando a economia, € preciso obter recursos em
guantidade suficiente e de qualidade satisfatoria com o minimo custo.
Como a eficiéncia revela o vinculo entre os insumos e 0s produtos, os
principios de eficiéncia e de economia estdo intimamente ligados. A
aquisicao econdmica dos recursos contribui para a eficiéncia, minimizando
0 custo dos insumos utilizados.

Mesmo que as questdes de eficacia coincidam com aquelas de
eficiéncia e as ultrapassem no capitulo dos resultados e do impacto dos
programas, a economicidade esta estreitamente ligada a eficiéncia, pois
trata-se de um fator importante para se determinar o modo de atingir 0s
objetivos do programa ao menor custo.

A figura 11 ilustra as relacbes entre a economia, a eficiéncia e a
eficacia.

e Operacdes com Diferentes Resultados

As operacOoes do governo abrangem uma grande variedade de
formas de trabalho, que vai de tarefas de escritorio repetitivas a analises
intelectuais complexas, e de trabalhos manuais a operacfes automatizada
com material dispendioso e uma tecnologia avancada.

Pode ser dificil medir a eficiéncia de certas operacdes com produtos
nao similares. Dentre este tipo de operacao, existem o planejamento, a
elaboracdo da politica, a pesquisa, as fungdes de consultoria suporte, a
administracao geral e a gerencia de projeto.

As operacfes mensuraveis tém muitos pontos em comum com as
gue sao dificeis de medir. Assim, os dois tipos de operacdes devem ser
planejados, orcados, explorados, acompanhados e controlados.
Habitualmente, todas as operacfes tém um cliente que recebe um servigo
Oou um produto.

A principal diferenca encontra-se na dificuldade de se medir e
avaliar a eficiéncia a partir da razao insumo-produto.
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FIGURA 12: Elementos da Eficiéncia

Principais Elementos da Eficiéncia

A eficiéncia indica a que ponto uma organizacao utiliza seus recursos para produzir 0s
bens e servicos aceitaveis em vista de uma norma, um objetivo ou um critério.
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obrigacdo do administrador em ser cuidadoso na utilizacdo dos
recursos é pertinente para todas as operacgoes, inclusive aquelas cuja
eficiéncia é medida com dificuldade.

Para que se possa ou ndo medir a eficiéncia, espera-se que as
unidades administrativas estejam observando se o0s controles, o0s
procedimentos operacionais e os métodos de trabalho sdo apropriados
para minimizar 0s insumos na prestacao e na entrega dos bens e servicos
requisitados.

FIGURA 13: Performance da Eficiéncia
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e Medida de Eficiéncia

Os dados sobre a eficiéncia sao Uteis para uma administracao
eficiente das operacbes. A direcdo precisa destes dados a fim de
determinar se o nivel de eficiéncia esta atingindo um padréo aceitavel. E
precisa igualmente de tais dados para comparar os niveis de eficiéncia
antes e apos a aplicacdo de medidas corretivas.

Normalmente, a melhor maneira de se medir e acompanhar a
eficiéncia e os fatores relacionados, consiste em utilizar um grupo de
indices baseados, por exemplo, em diversos aspectos de quantidade,
gualidade e nivel de servico. Um conjunto de indices deve ser utilizados
afim de que se possa compreender como os fatores operacionais
relacionados influenciam a eficiéncia de uma operacédo. Pode-se entéo
controlar os fatores relacionados para implementar a eficiéncia.

Os insumos (méao-de-obra, material, espiral) podem ser medidos em
unidades materiais ou financeiras. Assim, 0os insumos de mao-de-obra
podem ser medidos em unidades de tempo ou em moeda corrente, e 0S
recursos materiais e capitais em termos monetarios.

Os produtos uniformes podem ser contados facilmente, podendo
igualmente medir a quantidade de recursos consumidos para calcular a
eficiéncia da sua producéo. Se os problemas nao forem uniformes, deve-
se evitar conta-los como unidades padrbes de producao, assim, exige-se
guantidades iguais de recursos para um calculo de eficiéncia.

e Padroes de eficiéncia

Os padroes oferecem um ponto de referéncia para medir e avaliar a
eficiéncia. Varios tipos de padrbes podem servir de ponto de referéncia,
contanto que eles representem um nivel razoavel da eficiéncia esperada.

Padrdes cientificos - Estes padroes sao elaborados a partir de
técnicas bem estabelecidas de medicdo de trabalho. Os padrdes
cientificos constituem, pois, um critério confiavel de medida e de avaliacdo
do nivel de eficiéncia.

Padroes historicos - Os percentuais de produtividade,
representando a eficiéncia obtida anteriormente, podem servir de
referéncia para avaliar o nivel atual de eficiéncia.
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ComparacOes organizacionais (pontos de referéncias) - Pode-se
igualmente avaliar a eficiéncia de um o6rgdo comparando-a a padroes
organizacgbes que executam um trabalho similar e s&o consideradas como
lideres na sua area, ou comparando-a a critérios geralmente reconhecidos
nos negocios empresariais ou industriais.

Capacidade de utilizacédo - A eficiéncia de uma grande quantidade
de pessoal, de material, de veiculos, de instalacbes, etc., é bastante
influenciada pela extensdao na qual se utiliza produtivamente estes
recursos em relacdo ao tempo de utlizacdo disponivel. A utilizacao
exprime-se em porcentagem efetivamente utilizada da capacidade
disponivel.

e Geracéao de Indicadores

O primeiro momento relacionado a geracdo dos indicadores de
desempenho da gestéo, refere-se a aplicacdo dos requisitos basicos para
sua selecao e producao, tais como:

a) Seletividade: capta os aspectos, etapas e resultados essenciais
ou criticos do servico, como os de grande interface com o publico usuario.

b) Simplicidade e baixo custo de obtencédo: facilidade de
compreensao e aplicacao, gerado a baixo custo, através da utilizacdo de
relacdes percentuais simples, média aritmética, etc.

c) Cobertura: suficientemente representativo, inclusive em termos
estatisticos, do processo, organizacdo, area, etc. a que se refere e, se
possivel, representativo de situagao ou contexto geral.

d) Rastreabilidade: capacidade de registrar, fornecer e manter
adequadamente os dados, informacdes e a memoaria de calculo utilizados
na geracao dos indicadores.

e) Permanéncia e estabilidade: consonancia ao longo do tempo, e
geracdo com base em procedimentos rotinizados e incorporados as
atividades da organizacao.

A sistematica adotada priorizou a solidificacdo de terminologias e
conceitos envolvidos na de avaliacdo de desempenho, conforme a seguir
descrito:
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a) indicadores de desempenho - sdo fatores que, como 0 proprio
nome mostra, fornecem a administracéo indicios do grau de eficiéncia e
eficacia com que sédo conduzidas as operacdes, podem ser expressos em
termos monetarios ou estatisticos e quanto a aplicacdo que se destinam
podem ser de carga de trabalho, de volume ou de produto, quantitativos
ou de eficiéncia e qualitativos, de impacto ou de eficacia,

b) parametros - sao elementos referenciais para a acao,
constituindo-se em aspectos que condicionam e interferem numa area de
atuacao ou organizacao, mas que estao fora de controle gerencial
naquele nivel;

C) padroes de desempenho - sdo os niveis de desempenho
desejados, geralmente expressos em termos quantitativos e relacionados
com indicadores de desempenho selecionados, podendo ser
especificados em lei, regulamentacdo ou contrato, definidos pelas metas
da administracdo, criados com base estatisticos e praticas da instituicao,
no desempenho de um grupo ou oOrgao semelhante e baseados em
comparacoes historicas;

d) coleta de dados sobre desempenho real - € o processo de coleta
de dados financeiros, orgamentarios ou estatisticos relacionados com
indicadores de desempenho identificados, para medir a magnitude do que
se realizou, o banco de dados pode ser o resultado de uma coleta
constante de dados ou de acumulo periodico.

e) comparacao e avaliacdo de desempenho - € o processo de
relacionamento do real com o desejado ou esperado em termos de
desempenho, a fim de identificar eventuais variacdes (favoraveis ou
desfavoraveis) em relacdo aos padrdes adotados, visando evidenciar se
as operacoes sao eficiente e eficazmente realizadas.

> Critérios Estatisticos

A Estatistica era utilizada quase que totalmente para controle de
dados de interesse do Estado. Esses dados se referiam, na maioria das
vezes, a populacdo. Talvez, por esta razdo, o conjunto representativo de
dados estatisticos, chama-se “populacao”.
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Normalmente se controlavam natalidade, transagdes comerciais,
mortalidade, e neste caso, ainda se controlavam a causa, ou seja, a
epidemia que causava a morte.

Ainda hoje, € muito comum este tipo de controle, principalmente no
gue se refere as mortes causadas por acidentes.

Atualmente a estatistica € largamente empregada, ndo sé pelo
Estado, mas pelas grandes e pequenas industrias e pelo comércio, de
modo geral.

A estatistica quase sempre se baseia em calculos probabilisticos
para determinar uma previsao futura. Assim, uma empresa para tomar
uma decisdo para o lancamento de um determinado produto, antes se
antecede de uma previsao, quase sempre com base numa pesquisa de
mercado, ou seja, uma pesquisa que vem predeterminar a aceitagcao do
produto. De modo geral, todo trabalho estatistico se procede de
informacgoes ou coleta de dados.

Os dados estatisticos, de modo geral, sdo representados através de
graficos para facilitar a compreensdo imediata de uma analise. A
representacao grafica, sendo as mais comuns:

a) Grafico de Barras ou Colunas — o qual se constitui de
retangulos dispostos no sentido horizontal, com o mesmo intervalo um do
outro e cujas alturas sdo proporcionais aos numeros com que se
pretendem representa-los;

b) Grafico de Curvas — constitui-se de uma linha poligonal aberta,
e € particularmente indicado quando uma das grandezas é o tempo. Neste
caso, dispde-se o tempo (dia, més ou ano) horizontalmente, ou seja, no
eixo horizontal, marcando-se pontos a mesma distancia, e no eixo vertical
marcam-se pontos com a mesma unidade de distancias entre si. Os
valores sao representados por pontos situados no plano cartesiano, cujas
distancias desses pontos no eixo horizontal serdo proporcionais aos
valores.

c) Grafico de Setores — constitui-se de um circulo dividido em
setores, e € especialmente empregado quando se deseja representar um
dado em relacdo ao todo.
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QUESTIONARIO DE VERIFICACAO 29: Sistema de Avaliacdo e
Desenvolvimento Institucional

Verificar se: [Eicelente  [Oltimo [Regular [Precério

| QUALIDADE

N. PROCEDIMENTO SIM NAO "ElO0 R P

Existe organograma funcional que

01 | demonstra os departamentos e suas () ()
funcdes?
Existe Regimento Interno

02 | devidamente aprovado por Decreto () ()

pelo Governador?

Existe responsavel legalmente

03 investido na funcéo?

A estrutura organizacional foi dividida
04 | de acordo com o nivel de () ()
abrangéncia?

Existe fluxograma dos
05 | processamentos, servigos, atividades
e produtos?

Ha servidores habilitados para auferir

06 a qualidade? () ()

Ha& acompanhamento da qualidade

07 dos servicos prestados por terceiros?

Ha acompanhamento da qualidade

08 dos produtos adquiridos?

Ha acompanhamento da qualidade
09 | dos servicos prestados entre as () ()
unidades do 6rgéao?

Foi desenvolvida uma metodologia de

10 afericdo da qualidade?

Ha avaliacdo da qualidade dos
11 | servicos prestados pelo 6rgéo ao () ()
publico externo?

Ha regulamento que estabeleca as
12 | regras, metas, parametros, padroes e () ()
indicadores para medir os resultados?

Existe base de dados para aplicacao
13 | dos indicadores constantes dos
programas?
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Ha espaco para receber reclamacoes
14 | dos usuarios (interno e externo) do () ()
orgao?

Ha intercambio e feedback entre as

15 unidades administrativas?

() ()

OBSERVACOES/OCORRENCIAS:

9.2.13 Outros Sistemas Gerenciais

N&o se pretendeu aqui se esgotar todos os sistemas administrativos
operacionais, outros poderdo ser acrescentados a medida que forem
sendo desenvolvidos pelos orgdos e entidades da Estrutura Basica do
Poder Executivo Estadual.

10 - NORMAS FUNDAMENTAIS, CONDUTA E PERFIL DO AUDITOR

As normas fundamentais do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Estadual tém como finalidades:

a) orientar os agentes do Sistema de Controle Interno para o
exercicio de suas fungdes e assuncao de responsabilidades;

b) padronizar e esclarecer a terminologia utilizada no Sistema de
Controle Interno, nas suas varias areas de atuacao, modalidades e
enfoques técnicos;

c) permitir levar ao conhecimento da Administracdo Publica
Estadual o papel, as responsabilidades, a capacitacdo dos agentes do
Sistema de Controle Interno, a forma de atuacdo, o ambito dos trabalhos
envolvidos, as atribuicdes e, principalmente, as contribuicbes a melhoria
de desempenho da gestao publica Estadual,

d) servir de instrumento para ampliar e melhorar o relacionamento
técnico-profissional entre os agentes do Sistema de Controle Interno nas
diferentes esferas de governo e destes com o0s auditores internos e
independentes;
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e) servir de ponto de partida para as adaptacfes que, diante de
circunstancias legais, tiverem de ser efetuados no exercicio da acao de
controle, tendo em vista as diferentes modalidades juridicas na
administracdo direta, indireta e descentralizada do Poder Executivo
Estadual; e

f) servir de instrumento de apoio ao aperfeicoamento profissional
dos agentes do Sistema de Controle Interno.

Essas normas fundamentais apresentam-se estruturadas da
seguinte forma:

a) Normas Relativas aos auditores;

b) Normas Relativas a execuc¢ao do trabalho;

c) Normas Relativas a opinidao do Sistema de Controle Interno;
d) Normas Relativas a forma de comunicacao;

e) Normas Relativas a audiéncia do auditado; e

f) Normas Relativas as auditorias de recursos externos.

A documentacdo comprobatoria da execucdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial das unidades da Administracdo Estadual
permanecera na respectiva unidade a disposicao dos controles interno e
externo nas condi¢cdes e nos prazos estabelecidos.

Os orgaos e entidades de outras esferas de governo, bem assim as
entidades privadas que executam obras, servicos ou projetos com
recursos do Estado informaréo a sociedade sobre a origem deles.

O agente publico guardara sigilo sobre as informacdes a que tiver
acesso no exercicio das atribuicdes objeto da Lei n° 1.415, de 20 de
novembro de 2003.

Os anteprojetos de lei, as minutas de regulamentos e instrucdes
normativas, cuja matéria se relacione com a Lei n.° 1.415/2003, serdo
submetidos a manifestacdo da Controladoria-Geral do Estado.
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10.1 Normas Relativas aos Auditores

A conduta do auditor pautar-se-a pelas regras estabelecidas na Lei
do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Estadual, devendo adotar
comportamento ético, cautela e zelo profissional, no exercicio de suas
atividades. Deve manter uma atitude de independéncia que assegure a
iImparcialidade de seu julgamento, nas fases de planejamento, execucao e
emissao de sua opiniao, bem assim nos demais aspectos relacionados
com sua atividade profissional.

O auditor deve ter um comprometimento técnico-profissional e
estratégico, permitindo a evolucao permanente, utilizacdo de tecnologia
atualizada e compromisso com a sua missao institucional.

A atividade de controle € de carater multidisciplinar, realizada em
equipe, devendo o espirito de cooperacao entre os servidores e chefias
prevalecer sobre posicionamentos meramente pessoais. O agente do
Sistema de Controle Interno € um membro de um 6rgao de controle, com
diferentes profissionais, onde cada um deve cooperar com seu talento e
profissionalismo no sentido de agregar o maximo de valor ao trabalho
realizado pela instituic&o.

No desempenho de suas funcOes, deve, ainda, observar os
seguintes aspectos:

a) comportamento ético - deve ter sempre presente gue, como
servidor publico, se obriga a proteger os interesses da sociedade e
respeitar as normas de conduta que regem 0s servidores publicos, ndo
podendo valer-se da funcdo em beneficio proprio ou de terceiros, ficando,
ainda, obrigado a guardar confidencialidade das informacgdes obtidas, néo
devendo revela-las a terceiros, sem autorizacdo especifica, salvo se
houver obrigacao legal ou profissional de assim proceder;

b) cautela e zelo profissional - agir com prudéncia, habilidade e
atencdo de modo a reduzir ao minimo a margem de erro e acatar as
normas de ética profissional, o bom senso em seus atos e
recomendacdes, o cumprimento das normas gerais de controle interno e o
adequado emprego dos procedimentos de aplicacéo geral ou especifica;

340




CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO CGE

c) independéncia - manter uma atitude de independéncia com
relacdo ao agente controlado, de modo a assegurar imparcialidade no
seu trabalho, bem assim nos demais aspectos relacionados com sua
atividade profissional;

d) soberania - possuir o0 dominio do julgamento profissional,
pautando-se no planejamento dos exames de acordo com o estabelecido
na ordem de servico, na selecao e aplicacao de procedimentos técnicos e
testes necessarios, e na elaboracao de seus relatorios;

e) imparcialidade - abster-se de intervir em casos onde haja
conflito de interesses que possam influenciar a imparcialidade do seu
trabalho, devendo comunicar o fato aos seus superiores;

f) objetividade - procurar apoiar-se em documentos e evidéncias
que permitam conviccdo da realidade ou a veracidade dos fatos ou
situacOes examinadas;

g) conhecimento técnico e capacidade profissional - em funcao
de sua atuacdo multidisciplinar, deve possuir um conjunto de
conhecimentos técnicos, experiéncia e capacidade para as tarefas que
executa, conhecimentos contabeis, econdmicos, financeiros e de outras
disciplinas para o adequado cumprimento do objetivo do trabalho;

h) atualizacdo dos conhecimentos técnicos - manter atualizado
seus conhecimentos técnicos, acompanhando a evolucdo das normas,
procedimentos e técnicas aplicaveis ao Sistema de Controle Interno;

1) uso de informacgcdOes de terceiros - valer-se, conforme o caso,
de informacdes confiaveis anteriormente produzidas pelos profissionais do
Sistema de Controle Interno, ndo necessitando reconfirma-las ou retesta-
las, haja vista a utilizacdo das mesmas técnicas e observacdo das
mesmas normas no ambito do Sistema,;

j) cortesia — ter habilidades no trato, verbal e escrito, com pessoas

e instituicOes, respeitando superiores, subordinados e pares, bem como,
aqueles com os quais se relaciona profissionalmente.
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10.2 Normas Relativas a Execucao do Trabalho

O auditor, no exercicio de suas funcdes, tem livre acesso a todas as
dependéncias do 6rgdo ou entidade auditada, assim como a documentos,
valores e livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas
atribuicbes, nao lhe podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto,
nenhum processo ou informacgao, devendo o auditor guardar o sigilo das
informacdes caso elas estejam protegidas legalmente.

Quando houver limitagao da acéo, o fato devera ser comunicado, de
imediato, por escrito, ao dirigente do 0rgdo ou entidade auditada,
solicitando as providéncias necessarias.

e Planejamento dos Trabalhos

O trabalho realizado pelo Sistema de Controle Interno deve ser
adegquadamente planejado, como apresentado a seguir:

a) exame preliminar - com o objetivo de obter os elementos
necessarios ao planejamento dos trabalhos, o auditor deve examinar as
informacdes constantes da ordem de servico e dos planos estratégico e
operacional a que se vincula o objeto do controle, considerando a
legislacdo aplicavel, normas e instru¢cbes vigentes, bem como o0s
resultados dos ultimos trabalhos realizados e diligéncias pendentes de
atendimento, quando for o caso;

b) elaborac&o do programa de trabalho - o programa de trabalho
consta da ordem de servi¢co preparada pela area de controle que elabora
0 plano estratégico e operacional, exigindo:

1. a determinacéo precisa dos objetivos do exame, ou seja, a
identificacdo sobre o que se deseja obter com a auditoria, a
inspecéo, a fiscalizacdo e avaliacédo de resultados;

a identificac&o do universo a ser examinado;
a definicao e o alcance dos procedimentos a serem utilizados;

a localizac&o do objeto ou unidade examinada,;

o oA W N

. 0 estabelecimento das técnicas apropriadas;
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6. a estimativa dos homens x horas necessarios a execucao dos
trabalhos;

7. a referéncia quanto ao uso de material e/ou documentos de
exames prévios ou outras instrucdes especificas.

e Avaliacao das Unidades Internas de Execucéo

Quando ficar identificado na ordem de servico a necessidade de
avaliacdo das unidades internas de execucao, o auditor deve efetuar um
adequado exame com vistas a avaliacdo da capacidade e da efetividade
dessas unidades — contabil, financeira, patrimonial, de pessoal, de
suprimento de bens e servicos e operacional - das unidades da
administracdo direta, entidades da administracao indireta, projetos e
programas, conforme abaixo:

a) capacidade das unidades internas de execucao - avaliar os
procedimentos, politicas e registros que compdem as unidades internas
de execucéo, com o objetivo de constatar se estas proporcionam razoavel
seguranca de que as atividades e operacOes se realizam, de forma a
possibilitar o atingimento das metas, em termos satisfatorios de economia,
eficiéncia e eficacia;

b) efetividade - realizar exame das operacbes que se processam
nas unidades internas de execucdo, com o proposito de verificar se 0s
procedimentos, politicas, mecanismos, registros e outros dados
relevantes, funcionam de acordo com o previsto e se 0s objetivos de
controle estao sendo atendidos, de forma permanente, sem desvios;

c) exame dos objetivos de controle — os o6rgaos e entidades
adotam o controle das atividades através das unidades internas de
execucao, que compreende um plano de organizacdao e de todos os
meétodos e procedimentos, de forma ordenada, para: proteger seus
recursos; obter informacOes oportunas e confiaveis; e promover a
eficiéncia operacional, assegurar a observancia das leis, normas e
politicas vigentes, com o intuito de alcangcar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos, devendo, ainda:

1. certificar a existéncia e propriedade dos procedimentos e
mecanismos de salvaguarda dos recursos humanos, financeiros
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e materiais, assim como do devido uso e funcionamento dos
mesmos;

2. constatar se os sistemas de registros incluem a totalidade das
operacoOes realizadas e se os métodos e procedimentos utilizados
permitem confiar se as informacdes, financeira e operacional,
oriundas daqueles, refletem, adequadamente, a boa e regular
utilizacdo dos recursos, bem como o cumprimento das metas e
dos objetivos dos programas;

3. certificar a existéncia e a idoneidade dos critérios, para identificar,
classificar e mensurar dados relevantes das operacgoes,
verificando, igualmente, se estdo sendo adotados parametros
adequados para avaliacdo da efetividade, eficiéncia, eficacia e
economicidade dessas operacoes; e

4. comprovar se 0s procedimentos estabelecidos asseguram,
razoavelmente, o cumprimento das diretrizes governamentais,
das leis, regulamentos, normas e outras disposicbes de
observancia obrigatoria.

d) prevencao de impropriedades e irregularidades - os controles
de execucédo, instituidos em um o6rgao ou entidade, devem conter
procedimentos, mecanismos e diretrizes que prevejam ou minimizem o
percentual de impropriedades ou irregularidades. Um bom controle de
execucado reduz a probabilidade de ocorrer tais impropriedades ou
irregularidades, ainda que néo possa evita-las totalmente.

e Obtencéo de evidéncias

Em atendimento aos objetivos da atividade, o auditor deve realizar,
na extensdo indicada na ordem de servico, 0s testes ou provas
adequados nas circunstancias, para obter evidéncias qualitativamente
aceitaveis que fundamentem, de forma objetiva, seu trabalho, como:

a) finalidade da evidéncia - consiste na obtencao suficiente de
elementos para sustentar a emissdo de sua opiniao, permitindo chegar a
um grau razoavel de convencimento da realidade dos fatos e situacdes
observadas, da veracidade da documentacdo examinada, da consisténcia
da contabilizacdo dos fatos e fidedignidade das informacdes e registros
gerenciais para fundamentar, solidamente, seu trabalho, que depende
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diretamente da qualidade das evidéncias que é considerada satisfatoria
guando reune as caracteristicas de suficiéncia, adequacao e pertinéncia:

1. suficiéncia da evidéncia — ocorre quando, mediante a aplicacao
de testes que resultem na obtencdo de uma ou varias provas, 0
auditor € levado a um grau razoavel de convencimento a respeito
da realidade ou veracidade dos fatos examinados;

2. adequacdo da evidéncia — entende-se como tal, quando os
testes ou exames realizados sao apropriados a natureza e
caracteristicas dos fatos examinados;

3. pertinéncia da evidéncia — a evidéncia é pertinente quando ha
coeréncia com as observacbes, conclusbes e recomendacdes
eventualmente formuladas;

b) critérios para obtencdo da evidéncia - na obtencdo da
evidéncia, o auditor deve guiar-se pelos critérios de importancia relativa e
de niveis de riscos provaveis, aquela refere-se ao significado da evidéncia
no conjunto de informacdes e estes as probabilidades de erro na obtencao
e comprovacao da evidéncia.

e Impropriedades e Irregularidades

O auditor, no decorrer de qualquer atividade, deve prestar especial
atencdo aquelas transacfes ou situacdées que denotem indicios de
irregularidades e, quando sejam obtidas evidéncias das mesmas, devera
ser dado o devido tratamento, com vistas a permitir que os dirigentes
possam adotar as providéncias corretivas pertinentes, quando couber:

a) caracterizacdo de impropriedade e irregularidade -
impropriedade consiste em falhas de natureza formal de que nao resulte
dano ao erario, porém evidencia-se a nao observancia aos principios de
legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, ja a
irregularidade é caracterizada pela ndo observancia desses principios,
constatando a existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outra
irregularidade de que resulte prejuizo quantificavel para o Erario;

b) deteccédo de impropriedades e irregularidades — apesar de
nao ser o objetivo primordial das atividades do Sistema de Controle
Interno a busca de impropriedades ou de irregularidades, o auditor deve
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estar consciente da probabilidade de, no decorrer dos exames, defrontar-
se com tais ocorréncias, competindo-lhe assim, prestar especial atencéo
as transacdes ou situacdes que apresentem indicios de irregularidades e,
guando obtida evidéncias, comunicar o fato aos dirigentes para adocao
das medidas corretivas cabiveis;

c) apuracdo de impropriedades e irregularidades - exige do
auditor extrema prudéncia e profissionalismo, pois ao verificar a
ocorréncia de irregularidades, deve levar o assunto, por escrito, ao
conhecimento do dirigente do 6rgdo ou entidade auditada, solicitando os
esclarecimentos e justificativas pertinentes, quando isso nao implicar risco
pessoal, caso contrario, informar a ocorréncia ao seu dirigente que o
orientara e adotara as providéncias necessarias.

9.3 Normas Relativas a Opiniao do Sistema de Controle Interno

A opinido do Orgdo de Controle Interno do Poder Executivo
Estadual deve ser expressa por meio de Relatério e Parecer.

O Parecer de Auditoria sera emitido na verificacdo das contas dos
responsaveis pela aplicacdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores
publicos, e de todo aquele que der causa a perda, subtracdo ou estrago
de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do
Estado.

O Orgéo de Controle Interno deve emitir o Parecer de Auditoria
levando em consideracdo a jurisprudéncia do Tribunal de Contas do
Estado, suas resolucdes e decisOes julgadas em casos semelhantes, de
modo a garantir adequada uniformidade de entendimento.

Quando o Orgdo de Controle Interno ndo obtiver elementos
comprobatorios suficientes e adequados, de tal modo que o impeca de
formar opinido quanto a regularidade da gestéao, a opinido decorrente dos
exames fica sobrestada, por prazo previamente fixado para o
cumprimento de diligéncia pelo 6rgdo ou entidade auditados, quando
entdo, mediante novos exames, o Orgdo de Controle Interno emitira o
competente Parecer. Neste caso, quando sobrestado o exame, o 6rgéo do
Sistema de Controle Interno deve dar ciéncia da ocorréncia ao Tribunal de
Contas do Estado.
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Na ocorréncia de eventos ou transacdes subseqientes ao periodo
examinado que, pela sua relevancia, possam influir substancialmente na
posicdo financeira e patrimonial da unidade ou entidade examinada, é
indispensavel que esses fatos sejam considerados em seu Parecer.

e Praticas de Comunicacéao Oral

As apresentacdes orais constituem-se meio positivo e eficiente de
comunicar os resultados de auditoria. Sua versatilidade permite que sejam
usadas ndo somente quando da concluséo dos trabalhos, mas também
durante seu andamento, mantendo os gestores informados do andamento
dos exames.

A utilizac&o de apresentacdes orais proporciona diversas vantagens,
pois, em geral, sdo mais faceis de preparar do que um relatorio, além
disso, as pessoas chegam mais facilmente ao assunto falando do que
escrevendo e tendem a usar linguagem mais simples e direta.

Os auditores que conhecem 0 assunto conseguem muitas vezes
mais facilmente expor oralmente, em termos claros, do que redigir. A
forma de apresentacdo oral é também mais flexivel e pode ser
prontamente adaptada a assuntos de complexidade variada. Além do
mais, podem ser acrescentados detalhes para satisfazer as audiéncias
gue possuem diferentes niveis de responsabilidade e de conhecimento
sobre o assunto.

Quando a equipe sentir-se com dificuldades de argumentacao e/ou
inibicdo devem recorrer aos recursos visuais. A apresentacao de graficos
e outros recursos visuais oferece outras vantagens: permite que as
pessoas presentes a reuniao com a equipe se utilizem de seus sentidos
da visao e audicéo e formulem perguntas sobre os pontos duvidosos.

Orientacdo Geral quanto aos Recursos Visuais:

Recursos visuais podem ser muito U(teis para ajudar na
comunicacao dos resultados nas apresentacbes orais, depoimentos e
relatérios escritos.

Fotografias, desenhos, graficos, mapas e fluxogramas tornam a
apresentacdo mais clara e proporcionam maior impacto do que palavras
ou tabelas. Tais recursos visuais podem enfatizar especialmente o0s
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pontos centrais dos resultados de auditoria e reduzir os detalhes da
apresentacao oral e do relatorio final.

Para serem uteis, as ilustracdes precisam relacionar-se diretamente
com 0 assunto e ajudar a identificar, esclarecer ou enfatizar determinado
dado.

Precisam também ser de bom gosto e por vezes colocados perto do
assunto, em vez de serem inseridos em anexo.

Deve ser também estudada a viabilidade de ser efetuar uma
apresentacdo com recursos de transparéncias, ou outros meios de
comunicacao, para fornecer melhor proveito, consisténcia e entendimento
de todo o pessoal participante da reunidao de comunicacao.

Uma vez concluido os exames de auditoria, a equipe pode discutir
0S comentarios e as sugestbes expostas no preliminar (ou rascunho) do
relatério, com o0s responsaveis pelas areas examinadas ou afetadas por
estas (usando uma discricdo razoavel). O propoésito disto é garantir que as
sugestdes, sejam realistas e praticas antes que o auditor as apresente
formalmente ao seu cliente ou auditado.

Se se propde um novo procedimento, a equipe deve assegurar-se
de que seja realmente possivel cumpri-lo sem provocar novos problemas.
Se se propbe a eliminacdo de algum procedimento antigo, deve
assegurar-se de que foram considerados todos os efeitos de sua
eliminacao e de que ela resolva todos os problemas. A esta altura, todas
as discussdes devem ser provisorias e informais, e de um nivel ndo muito
elevado.

O propdsito ndo € o de revisar o relatério preliminar mas de discutir
as possibilidades das mudancas propostas, utilizando, naturalmente, de
razoavel discricdo ou melhor:

Cc) evitar uma critica excessiva do sistema atual ou aos
responsaveis;

d) abster-se de explicacbes desnecessarias aos responsaveis
envolvidos sobre a maneira de como dada deficiéncia pode ser explorada.

As conversacbes podem indicar o numero de obstaculos ou
objecbes as mudancas propostas no relatério preliminar. A equipe pode
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concordar com algumas destas objecOes e, neste caso, ele deve corrigir o
relatério preliminar, e julgar também que outra objecdes ndo sao validas.
Nestes casos, pode ser util responder antecipadamente as objecdes no
proprio relatério preliminar, e explicar como podem ser solucionadas as
aparentes dificuldades.

Metodologia da Comunicacao Oral — deve-se agendar reunidao com
0 gerente/responsavel da area auditada para:

a) discutir, detalhada e exaustivamente, 0s impactos positivos e
negativos encontrados;

b) reformular as recomendacdes
c) obter a acdo do auditado.

Utilizar como guia as informacdes constantes dos itens a seguir
registrados e utilizar a formulario Controle de Implementacdo de
Recomendacao/Solucao.

Concluidos os trabalhos de campo apds analisar os resultados dos
testes e firmar sua opiniAo a equipe de auditoria deverad levar ao
conhecimento do gerente/responsavel da area auditada os impactos da
gestdo apresentando separadamente os fatos positivos (melhorias e
economias) e o0s fatos negativos (falhas, gastos evitaveis,
excesso/desperdicios, prejuizos e desvios/fraudes).

Os impactos negativos expressos nos pontos de auditoria devem
ser apresentados caracterizando-se as causas, fraquezas e
consequéncias para se possa hegociar com o auditado a viabilizacao das
recomendacodes/solucdes consideradas oportunas e suficientes.

Finalidade da Comunicacéo Verbal — no encerramento dos trabalhos
de campo a equipe deve realizar, com 0s gestores, uma discussao
preliminar sobre as evidéncias e conclusdes. A comunicacdo oral
possibilita confirmar ou eliminar os posicionamentos iniciais.

Atributos da Comunicacdo Verbal — os agentes publicos, em
atividades de auditoria, devem ter habilidade no trato com os agentes
envolvidos no processo de avaliagdo e acompanhamento de uma gestao
e em comunicar-se de maneira eficaz. Para tanto considera-se atributos
da comunicacéao verbal:
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a) Cortesia
b) Obijetividade
c) Conciséo

d) Tempestividade

9.4 Normas Relativas a Audiéncia do Auditado

Os auditores designados para a realizacao dos trabalhos de
auditoria deverao, obrigatoriamente, durante os trabalhos de campo, dar
conhecimento das ocorréncias identificadas, aos responsaveis pelas areas
auditadas, solicitando destes os devidos esclarecimentos e manifestacoes
formais sobre as constatacdes preliminares, considerando a necessidade
dos gestores publicos de terem assegurada, em tempo habil, a
oportunidade de apresentar suas avaliacbes a respeito dos trabalhos
realizados pelo Sistema de Controle Interno, bem como de apresentar
esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito dos atos e fatos
administrativos sob sua responsabilidade, no pleno exercicio de seu
direito de defesa, conforme o caso.

Concluidos os trabalhos de campo, apés os esclarecimentos
apresentados pelas areas auditadas, o titular do 6rgdo do Sistema de
Controle Interno responsavel pela realizacdo da auditoria dara
conhecimento formal do Relatorio prévio ao dirigente maximo da unidade
auditada, fixando prazo minimo de cinco dias uteis, a partir da data de
recebimento, para manifestacao, compatibilizando com os prazos
requeridos pelo Tribunal de Contas do Estado.

Os relatérios de auditoria a serem elaborados na etapa posterior a
dos trabalhos de campo, deverao evidenciar as manifestagcdes ou
justificativas apresentadas pelos gestores/dirigentes, colhidas nas etapas
mencionadas acima, de forma a contribuir para a gestao e a avaliacdo dos
procedimentos de execuc¢ao orcamentaria, financeira e patrimonial.

Na hipotese de o 6rgdo ou entidade auditada ndo encaminhar, nos
prazos previstos, a manifestacédo a que se refere o item anterior, 0 6rgao
do Sistema de Controle Interno, responsavel pela realizacdo da auditoria,
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consignara no relatoério, parecer de auditoria do dirigente, que o 6rgéao ou
entidade auditada n&o exerceu o direito de resposta.

Caso os prazos fixados para a manifestacdo do 6rgao ou entidade
auditada conflitem com outros prazos fixados em norma de hierarquia
superior, excepcionalmente, o0 processo sera encaminhado ao 0Orgao
central do Sistema de Controle Interno e ao Tribunal de Contas do Estado,
dentro dos prazos legais, sem prejuizo da analise da manifestagcao do
auditado que sera encaminhada em momento subsequente.

Ocorrendo o previsto no exposto acima, e sendo as justificativas
apresentadas suficientes para a alteracdo das conclusdes expressas no
parecer, o orgao do Sistema de Controle Interno devera produzir um novo
parecer submetendo-o0 a apreciacdo do supervisor para encaminhamento
ao Tribunal de Contas do Estado.

No caso de serem constatados atos de gestao identificados como
irregulares, atribuidos a ex-dirigentes relacionados no Rol de
Responsaveis, o 6rgao de controle interno responsavel pela realizacao da
auditoria devera encaminhar, a esses ex-dirigentes, oficio dando
conhecimento do trabalho de auditoria produzido, com a sintese dos
relatérios contendo as citadas irregularidades vinculadas aos seus
respectivos periodos de gestdo, a fim de que 0s mesmos tomem
conhecimento das constatacfes e conclusdes da auditoria e possam
apresentar esclarecimentos pertinentes, assim exercendo, de maneira
plena, o seu direito de defesa.

Os esclarecimentos ou justificativas, conforme cada caso, deverao
ser apresentados pelos ex-dirigentes, e merecerdao analise e emissao de
opinido por parte da unidade de controle interno, que as encaminhara ao
Tribunal de Contas do Estado, para subsidiar o processo de julgamento
das contas como um todo, bem como aos ex-dirigentes.

As auditorias subsequentes verificardo se 0s gestores publicos
adotaram as providéncias necessarias a implementacdo das
recomendacdes apresentadas nos relatorios de auditoria e, nos casos de
nao atendimento aquelas, deverdo colher dos titulares dos oOrgdos e
entidades documento formalizando as razdes para a sua nao adocgéao.
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9.5 Normas Relativas a Forma de Comunicacao

Para cada atividade realizada, o Orgdo de Controle Interno deve
elaborar relatério e parecer, quando couber, ou nota, que sao
genericamente denominadas formas de comunicacéo. Esses documentos
devem refletir os resultados dos exames efetuados, de acordo com a
forma ou tipo de atividade.

As informagdes que proporcionem a abordagem da atividade,
guanto aos atos de gestéo, fatos ou situacdes observados, devem reunir
principalmente os seguintes atributos de qualidade:

a) Conciséao - utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o
maximo de informacdes de forma breve. E caracteristica dessa linguagem
a preciséo e a exatidao;

b) Objetividade - expressar linguagem pratica e positiva,
demonstrando a existéncia real e material da informacao;

c) Conviccdo — demonstrar a certeza da informacdo que a
comunicacao deve conter visando persuadir e convencer qualquer pessoa
para as mesmas conclusdes, evitando termos e expressdes que possam
ensejar duvidas;

d) Clareza — expressar linguagem inteligivel e nitida de modo a
assegurar que a estrutura da comunicacao e a terminologia empregada
permitam que o entendimento das informacbes sejam evidentes e
transparentes;

e) Integridade — registrar a totalidade das informacdes de forma
exata e imparcial, devendo ser incluidos na comunicacédo todos os fatos
observados, sem nenhuma omissao, proporcionando uma visdo completa
das impropriedades/irregularidades apontadas, recomendacoes efetuadas
e concluséo;

f) Oportunidade — transmitir a informacédo, simultaneamente, com
tempestividade e integridade de modo que as comunicacdes sejam
emitidas de imediato, com a extenséo correta, a fim de que os assuntos
neles abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;
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g) Coeréncia — assegurar que a linguagem seja harmonica e
concordante, de forma que a comunicacao seja logica, correspondendo
aos objetivos determinados;

h) Apresentagao — assegurar que 0s assuntos sejam apresentados
numa sequUéncia estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam
prejudicar o correto entendimento, segundo os objetivos do trabalho, de
forma adequada, com uma linguagem que atenda, também, aos atributos
de qualidade mencionados; e

1) Conclusivo — permitir a formacao de opiniao sobre as atividades
realizadas. Em situac6es identificadas na ordem de servigco, podera ficar
especificado que nédo cabe uma manifestacdo conclusiva principalmente
nos casos em que 0s exames forem de carater intermediario.

As comunicacOes devem seguir os padrfes usualmente adotados
no Sistema de Controle Interno, admitindo-se, em determinadas
circunstancias, as adaptacbes necessarias a melhor interpretacdo e
avaliacao dos resultados dos trabalhos.

Na emissao do Relatério de Auditoria realizada com base no
processo de Tomada e Prestacdo de Contas dos 6rgaos ou entidades
auditadas, € necessario que se atenda aos requisitos estabelecidos no
item que dispds sobre as normas relativas a opinidao do Sistema de
Controle Interno.

9.6 Normas Relativas as Auditorias de Recursos Externos

Quando o trabalho referir-se a exame de aplicacao de recursos
originarios de contratos firmados com organismos internacionais de
credito, deverado ser observados os seguintes requisitos:

a) os demonstrativos e documentacfes complementares, exigidos
pelos Bancos Financiadores, Agéncias Multilaterais de Crédito e
Organismos de Cooperagao Internacional deverdo ser encaminhados
pelos Executores Estaduais dos Projetos/Programas a Controladoria-
Geral do Estado, conforme as seguintes especificacdes e prazos:

1. para os Projetos/Programas custeados com recursos do Banco
Mundial - BIRD, cuja auditoria esteja sob a responsabilidade da
Controladoria-Geral do Estado, nos termos do Protocolo de
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Entendimentos firmado entre o Governo Estadual e aquele
Organismo Internacional, os demonstrativos financeiros e
contabeis, basicos e complementares, acompanhados das
devidas notas explicativas, nos modelos estabelecidos pelas
diretrizes do Banco, deverao ser encaminhados até o dia 28 de
fevereiro de cada exercicio financeiro e referir-se a
movimentacao de recursos do exercicio imediatamente anterior;

2. para os Projetos/Programas custeados com recursos do Banco
Interamericano de Desenvolvimento - BID, cuja auditoria esteja
sob a responsabilidade da Controladoria-Geral do Estado, nos
termos do Protocolo de Entendimentos firmado entre o Governo
Estadual e aquele Organismo Internacional, os demonstrativos
financeiros e contdbeis, basicos e complementares,
acompanhados das devidas notas explicativas, nos modelos
estabelecidos pelas diretrizes do Banco, deverdo ser
encaminhados até o dia 31 de janeiro de cada exercicio
financeiro e referir-se a movimentacao de recursos do exercicio
imediatamente anterior; e

3. para os Projetos/Programas custeados diretamente ou com
custos compartilhados entre 0s executores estaduais e o0s
Organismos Internacionais de Cooperacdo Técnica, cuja
auditoria esteja sob a responsabilidade da Controladoria-Geral do
Estado, conforme Termos de Referéncia acordados entre as
partes, os demonstrativos financeiros, nos moldes dos utilizados
pelos escritorios centrais desses organismos, deverdo ser
encaminhados até o dia 31 de janeiro de cada exercicio
financeiro e referir-se a movimentacao de recursos do exercicio
imediatamente anterior.

b) o relatério de auditoria em projetos co-financiados pelo Banco
Mundial — BIRD devera conter, dentre outros, 0s seguintes requisitos:

1. opinido sobre as contas do projeto (Parecer);

2. opinido sobre o cumprimento de clausulas contratuais, de leis e
regulamentos (Parecer);
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3. opinido sobre os “"Statement of Expenditures - SOE"
(demonstrativos dos certificados de despesas) ou outros
demonstrativos que o0s substituam (Parecer);

4. Carta Gerencial a direcao executiva do projeto ou entidade
contendo:

I. levantamento e avaliac&o dos controles internos, quando entao
serao apresentadas observacoes;

ii. comentarios sobre aspectos financeiros especificos,
abordando:

= compatibilidade entre os desembolsos previstos ou
orcados, do Banco co-financiador e da Contrapartida
Estadual, com o0s recursos realizados até o periodo
auditado;

= compatibilidade entre os desembolsos efetuados no
periodo examinado, em confronto com o0s extratos
fornecidos pelo Banco co-financiador; e

= compatibilidade entre os recursos utilizados, do Banco
co-financiador e da Contrapartida Estadual, com o0s
montantes apresentados nos relatorios de progresso
encaminhados periodicamente ao primeiro.

iii.comentarios sobre a implementacdo das recomendacfes de
auditorias anteriores; e

iv.recomendacdes como resultado dos exames de auditoria e
fiscalizacao efetuados.

5. opiniao sobre a Conta Especial administrada pela Secretaria da
Fazenda Estadual (Parecer); e

6. Procedimentos de Auditoria Aplicados.

c) o relatério de auditoria em projetos co-financiados pelo Banco
Interamericano de Desenvolvimento — BID devera conter, dentre outros,
0S seguintes requisitos:

1. opiniao sobre as contas do projeto (Parecer);

2. opiniao sobre informagdes financeiras complementares, leis e
disposicdes oficiais;
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3. opinido sobre o cumprimento de clausulas contratuais, quando
couber; e

4. Carta Gerencial, na forma do subitem

“li” do item 4, anterior.
d) o relatorio de auditoria em Projetos de Cooperacdo Técnica em
execucao nacional devera conter, dentre outros, o seguinte requisito:

1. resumo executivo nos molde do Termo de Referéncia.

Nos demais tipos e formas de auditoria, o relatério sera elaborado
de acordo com os objetivos e caracteristicas de cada trabalho realizado,
conforme especificado na ordem de servico.

Quando o Orgdo de Controle Interno n&o puder opinar,
conclusivamente, sobre o estado das contas, em virtude de o 6rgao ou a
entidade auditada nao ter apresentado ou ndo possuir registros contabeis
e demonstracfes financeiras compativeis ou em razdo da ocorréncia de
outros fatores determinantes, sera emitido circunstanciado relatorio
abordando objetivamente as razdes impeditivas e manifestando a negativa
de opini&o.

O responsavel pelo Orgdo de Controle Interno devera estabelecer e
manter programa de supervisdo e revisao dos trabalhos, a fim de
aperfeicoar e assegurar a qualidade dos relatérios, além de certificar-se
de que foram tomadas providéncias e alcancados os resultados
esperados a respeito das recomendacoes formuladas.
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PARTE I

FORMULARIOS DE ACOMPANHAMENTO GERENCIAL

1 — ACOMPANHAMENTO CONTABIL

INFORMACOES GERENCIAIS — CONTABEIS

DESCRICAO [VALOR(R$)| DESCRICAO |VALOR(R$) DESCRICAO VALOR(R$)
VALOR DA TOTAL DOS SALDO DA DIVIDA
RECEITA BENS IMOVEIS FLUTUANTE
QUOTAS VALOR EM
FINANCEIRAS ALMOXARIFAD gﬁhgg 'F'\L'J'ﬁ'DAkgﬁ
RECEBIDAS 0
DESPESAS S el CORREGAO DA
CORRENTES EM BANCO DIVIDA FUNDADA
DESPESAS DE gg'l-\lDTigAS AMORTIZAGAO DA
CAPITAL ESPECIFICAS DIVIDA FUNDADA
TOTAL DAS géh%(f\ [[))g SALDO FINAL DA
DESPESAS TESOURO DIVIDA FUNDADA
TOTAL DOS
BENS MOVEIS

DESCRICAO |VALOR(R$) DESCRICAO VALOR(R$) DESCRICAO VALOR(R$)
VALOR DA ;CE)LQL DOS SALDO DA DIVIDA
RECEITA IMOVEIS FLUTUANTE
QUOTAS VALOR EM
FINANCEIRAS ALMOXARIFA gﬁhgg I':NU'E'[')“ALSAA
RECEBIDAS DO
DESPESAS S Vel CORREGAO DA
CORRENTES = DANEE DIVIDA FUNDADA
DESPESAS DE ggﬁ)&'sﬁs AMORTIZACAO DA
CAPITAL ESPECIFICAS DIVIDA FUNDADA
TOTAL DAS g(A)"NDTa gg SALDO FINAL DA
DESPESAS TESOURG DIVIDA FUNDADA
TOTAL DOS

BENS MOVEIS
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2 — CONTROLE DE CONVENIOS
A - Prazo
CO”VE“'O Procei)sso Concedente Objeto Valor Periodo de Prestacéao
N. N. Vigéencia

Contas
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3 — CONTROLE DE CONTRATOS
Contrato |[Processo : N.° de Periodo de
NE: N.O Interessado Objeto Valor Parcelas | Vigéncia
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4 — CONTROLE DE LICITA(;@ES
N.°/Nome da UG:
: : Data Data Valor
Proceosso Ed'toal (DEIE daN Modalidade Objeto Firmas Homolo- | Adjudi- | Estima-
N. N. Divulgacao Vencedoras ~ ~
gacao cacao do
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5 — CONTROLE DE PROCESSOS ANALISADOS

Data
Entrada
NUSCIN

Proc.
N.©

Interessado

Assunto

Valor

Modalidade de Empenho

Ordinario

Estimativo

Global

N.° de
Parcs.
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6 — ACOMPANHAMENTO DAS METAS FISICO-FINANCEIRAS DOS PROGRAMAS

Governo do Estado do Tocantins

Relatério Gerencial de Metas Fisico-Financeiras dos Programas
Unidade Orgcamentaria: UG:
Periodo de Referéncia:

Programa:

Objetivo:
Justificativa:
Prazo de Execucao:

Indicador Especifico Unidade de Medida indice Atual Data da Apuracao indice Desejado

META ORCAMETARIO-FINANCEIRA

Acéo Recursos (R$) METAS FISICAS

N.° Descricdo Autorizado |Executado | % Util. | Prevista | Executada | % Util.

TOTAL DO PROGRAMA
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7 — ACOMPANHAMENTO DAS METAS FISICO-ORCAMENTARIAS PREVISTAS EM ACAO

GOVERNAMENTAL

Governo do Estado do Tocantins

Relatério Gerencial de Metas Fisico-Financeiras dos Programas

Unidade Orcamentaria:
Periodo de Referéncia:

uG:

Nome da Acéo:

Codigo da Categoria de Programacao:

Produto SRR CE Meta Fisica Inicial ML SR OIS
Medida Executada Execucéo
METAS ORQAMETARIO-FINANCEIRAS
GD [ Fonte [ Or¢. Inicial | Reducéo Creditos Adicionais Autorizada Empenhada % Executado Saldo

Suplementar

NE
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PARTE Il
FONTES DE CRITERIOS

1- AREAS DE CONHECIMENTO
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