PORTARIA N°. 05/PRES./04
(Minas Gerais de 11.02.2004)

Aprova o Manual de Procedimentos de Inspe¢ado
na Administragdo Publica Municipal.

O Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, no uso das atribuigdes legais
conferidas pelo art. 17, | e XXVI, da Lei Complementar n° 33, de 28 de junho de 1994, resolve:

Aurt. 1° — Ficam aprovados os procedimentos especificos de inspecdo na Administragao Plblica
Municipal a serem observados pelo Departamento de Auditoria Municipal — DAM, que comp&e
a estrutura da Diretoria de Auditoria Externa — DAE.

Art. 2° — Integra a presente Portaria, como anexo, 0 Manual de Procedimentos de Inspegao.

Aurt. 3° — Esta Portaria entre em vigor na data de sua publicacéo. Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais, aos 04 de fevereiro de 2004.

Simédo Pedro Toledo — Conselheiro-Presidente
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APRESENTACAO

A necessidade continua de agilizar, atualizar, racionalizar e uniformizar
os procedimentos de fiscalizagdo ensejou a instituicdo de um grupo de trabalho
visando a elaboragdo deste “MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE
INSPECAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL”, no ambito da
Diretoria de Auditoria Externa — DAE.

Por ocasido de inspe¢do “in loco” é fungao precipua do Técnico desta
Corte de Contas pautar-se pela atuacdo isenta e prescindir-se de juizo de valor
pessoal. A verificagdo, o exame, a constatacdo e a comprovacdo dos fatos
apurados com documentos, bem como a indica¢do da legislagdo constitucional,
infraconstitucional e regulamentar acerca da matéria examinada devem ser,
sempre, 0s objetivos a serem alcangados por quem fiscaliza.

Nesse contexto, importa destacar que os procedimentos elencados neste
Manual ndo devem se constituir em aprofundamento de discussdo de possiveis
pontos polémicos, nem tampouco incursdo em debates de ordem tedrica,
doutrinaria ou jurisprudencial. Trata-se, somente, de um instrumento pratico de
apoio aos trabalhos de planejamento e procedimentos a serem observados na
realizacdo de inspe¢do nos municipios mineiros.

Siméo Pedro Toledo
Conselheiro-Presidente
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“[...] O bidlogo inglés Thomas Huxley propde uma barganha
faustiana visando a conquista da infalibilidade cognitiva e
moral. Com perceptivel conviccédo, ele fecha um negécio no
minimo duvidoso:

Eu declaro que se algum grande Poder concordar em me fazer
sempre pensar o que é verdadeiro e fazer o que é moralmente
certo, sob a condicao de ser reduzido a alguma espécie de rel6gio
que recebe corda todas as manhas ao sair da cama, eu aceitaria a
proposta sem pestanejar. A Unica liberdade que me importa é a
liberdade de fazer o que é certo; a liberdade de fazer o que é
errado eu estou pronto a dispensar, nos termos mais baratos,
para qualquer um que a levasse de mim.

L.

“Considere-se, por exemplo, como contraponto da posi¢do de
Huxley, a op¢do adotada pelo fildsofo iluminista e dramaturgo
alemdo, Gotthold Lessing, diante de uma proposta anéloga:

Se Deus segurasse em Sua mao direita toda verdade, e em Sua
mao esquerda a perene busca pela verdade, embora com a
condi¢cdo de que eu deva para sempre errar, e me dissesse
“Escolha”, humildemente eu escolheria a mdo esquerda e diria:
“Dai-me, Senhor! A verdade pura ¢ para Vos somente!”.

Entre a verdade final e a busca da verdade, Lessing opta pela
segunda. E justifica a escolha sugerindo que o saber perfeito e
acabado [...] ndo é compativel com a condi¢do humana.”

FONSECA, Eduardo Gianneti da. Vicios privados, beneficios publicos? : a ética na riqueza
das nagdes. Sdo Paulo: Companhia das Letras, 1993. p. 21-22.
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INTRODUCAO

Descrever sobre qualquer tema nao é tarefa facil, pois envolve um alto
grau de subjetividade: dois observadores ndo descrevem o mesmo objeto da
mesma forma. Descrever sobre a forma de execucdo de tarefas — procedimentos —
é muito mais complexo e transforma-la em um Manual é tarefa bastante dificil. E
um desafio que nos foi proposto e nos dispusemos a enfrenta-lo.

Um manual deve ser um instrumento de pronto socorro ao qual
recorremos para esclarecer davidas de forma rapida e precisa, sem perder horas
de pesquisa em bibliografia diversificada. Entretanto, ndo existe uma publicacdo
capaz de esclarecer todas as nossas duvidas e diminuir nossas incertezas.
Certamente esta ndo € a pretensdo de nosso trabalho.

Buscamos unir nossas experiéncias e de muitos de nossos colegas no
intuito de facilitar nossos trabalhos de inspecdo, procurando sistematizar,
padronizar e descrever 0s principais procedimentos que sdo adotados em nossas
atividades in loco, o que acarretard grande economia de tempo no confronto de
dados e na elaboracdo de relatorios (eficiéncia).

Por tratar-se de um Manual pratico, omitimos a parte conceitual basica;
ao leitor interessado, sugerimos a consulta & Resolug¢do n. 10/98 do TCMG ou a
alguma das obras citadas nas referéncias bibliograficas. Entretanto,
acrescentamos um glossario, mais condizente com o objetivo deste Manual.

N&o podemos nos esquecer de que as mudangas no mundo globalizado
ocorrem em espantosa velocidade e temos que assimila-las e tentar acompanha-
las, e a Administragdo Publica ndo estd a margem desse processo, tendo que
intervir se adaptando e regulamentando esse ciclo de mudangas.

O presente Manual é o espelho desse processo e ndo é estanque,
devendo se adequar as mudancas constantes e necessarias para se manter
atualizado.

Gostariamos de contar com a colaboracdo de todos os colegas na
aplicacéo dos procedimentos aqui sugeridos e encaminhando-nos suas criticas e
sugestdes de cardter eminentemente técnico, no intuito de corrigir as falhas
apresentadas em constantes e necessérias atualizagdes.

Belo Horizonte, setembro de 2003.

Grupo de Trabalho.
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NORMAS DE CONDUTA

Agir com humildade, ndo com submisséo.

Agir com energia, ndo com arrogancia.

Solicitar, ndo mandar (“por favor” tem mais poder do que “faca isto”).

Agir com independéncia, ndo se deixando influenciar por fatores estranhos,
por preconceitos ou quaisquer outros elementos materiais ou afetivos que
resultem perda, efetiva ou aparente, de independéncia.

Recusar, de forma educada mas firme, convites para jantares, festas,
churrascos, evitando prejuizos ao trabalho realizado, demonstrando
imparcialidade.

Respeitar as limitacfes do fiscalizado.

Ao perceber que os trabalhos estdo sendo intencionalmente prejudicados,
como demora na prestacdo de informacfes e fornecimento de documentos,
apos algum tempo solicitar a mudanga de atitude do fiscalizado.

Confianca ndo se impfe, se conquista. Para adquirir a confianca do
fiscalizado deve-se demonstrar que o trabalho de inspecdo ndo tem por
objetivo principal a descoberta de fraudes, porém a equipe deve considerar a
possibilidade de sua ocorréncia.

Aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizagdo dos trabalhos.

10. Ter conhecimento da atividade da entidade auditada, de forma suficiente a

identificar e compreender as transagdes realizadas pela mesma e as praticas
administrativas aplicadas, que possam ter efeitos relevantes sobre sua posicéo
patrimonial e financeira.

11. Emitir opinido sobre algum questionamento por parte do fiscalizado somente

quando tiver seguranca sobre o tema.

Nao esquecer que nosso trabalho exige conhecimento generalista (“aquele
que sabe quase nada de quase tudo”) e as vezes a resposta s6 pode ser dada
por um especialista (“aquele que sabe quase tudo de quase nada”), e o
posicionamento oficial é o do Plenario da Casa.

Adaptacdo da Resolucdo CFC n. 821, de 17/12/97. Aprova a NBC P1 — Normas profissionais do Auditor
Independente, com alteragdes e da outras providéncias.
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Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA 10/02/2004
OBJETIVO:

Avaliar se a estrutura administrativa encontra-se definida em lei municipal,

identificar as responsabilidades dos detentores de cargos nessa estrutura e se o grau
de decisdo e comando séo claramente estabelecidos.

FONTES DE CRITERIOS:

ogrwpE

Constituicao da Republica de 1988;

Lei Complementar Estadual n. 33/94;

Instrugdes Normativas n. 05/99, 08/2003, 09/2003 e 11/2003 do TCEMG;
Legislacdo Municipal,

Organogramas, manuais de normas e de procedimentos, atos normativos que
deleguem competéncia para ordenar e liquidar despesas e autorizar pagamentos.

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo da estrutura administrativa da entidade, a equipe verificaré:

=

a existéncia de legislacdo definindo claramente a estrutura administrativa;

a existéncia de organograma demonstrando as ligacbes e inter-relacdes das
unidades que compdem a estrutura organizacional, a subordinacdo funcional e a
segregacdo de funcgoes;

a existéncia de manuais de normas e de procedimentos especificando
autorizagdes, aprovacOes, responsabilidades e rotinas, e se 0s funcionarios sao
cientificados de sua existéncia;

se ha delegacdo de autoridade dos superiores hierarquicos para os subordinados,
devidamente formalizada (ex.: na auséncia do Tesoureiro, ha ato delegando
poderes a outro servidor para assinar cheques?);

. se a legislacdo organizacional e normativa encontra-se catalogada e consolidada,

permitindo réapida localizagdo e consulta (ex.: alguns municipios mantém a
legislagdo em livro manuscrito, outros utilizam sistema informatizado e




anualmente imprimem e encadernam em forma de livro; ambos devem conter um
indice com o tipo de norma, numeragao e ementa);

Se foi instituido em lei um 6rgédo de controle interno (art. 31 da CF/88, art. 74 da
CF/88, art. 63 da LCE 33/94, IN TC 05/99, art. 7°, XII; IN 08/2003, art. 5°, XII,
IN 09/2003, art. 5°);

. se foi incluido, por meio de lei, 6rgdo de controle interno na estrutura
administrativa (cargo preenchido por concurso publico — CF/88, art. 37, caput, e
inciso 11);

. se 0 0rgdo e/ou 0s responsaveis pelo controle interno acompanharam e avaliaram
os atos e fatos decorrentes da execucdo orcamentaria e emitiram os respectivos
relatérios;

. se, ao detectar erro, falha ou fraude, o controle interno formalizou a comunicagédo
ao ordenador ou responsavel (ex.: memorando, comunicado interno, livro de
protocolo), propds a correcdo e se a recomendacéo foi atendida;

. Se, caso a sugestdo proposta ndo tenha sido acatada e o erro, falha ou fraude
tenha sido de cunho relevante, foi dada ciéncia ao Tribunal de Contas ou ao
Ministério Publico (CF/88, art. 74, § 1°, LCE 33/94, art. 65, 8 1°, I, 1l e IlI; Lei
8.666/93, art. 102).
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Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
CONTABILIDADE 23/01/2004
OBJETIVO:

Avaliar os procedimentos adotados na contabilizacdo dos

atos e fatos administrativos que afetam ou possam vir a afetar o
Patrimonio da entidade, bem como a adequagdo dos registros as
Normas Brasileiras de Contabilidade — NBC e aos Principios
Fundamentais de Contabilidade — PFC.

FONTES DE CRITERIO:

1.

5.
6.

Lei Federal n. 4.320/64;

2. Lei Complementar n. 101/00.
3.
4. ResolugBes ns. 563/83, 680/90, 685/90, 750/93 do Conselho

Lei Federal n. 6.839/80;

Federal de Contabilidade;

Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional;

Instru¢Bes Normativas 05/99, 08/2003 e 11/2003 TCEMG.

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo da escrituracdo e controle contabeis, a equipe verificara:

N =

se ha escrituracdo analitica do Livro Diério Geral,

se ha escrituracdo do Livro Razdo Geral e de livros auxiliares;

se a escrituracdo é feita simultaneamente nos sistemas orcamentario, financeiro e
patrimonial ou se o ajuste patrimonial (ex.: incorporagdes) é feito somente no
final do exercicio;

se a escrituracdo é propria e processada na sede da entidade, tendo em vista a
impossibilidade de retirada de documentos para processamento fora da mesma
(ex.: o processamento é feito em empresa de contabilidade situada em outro
municipio, sendo encaminhados 0s documentos para contabilizacdo em periodos
regulares) — art. 2°, paragrafo Unico da IN n. 05/99, art. 2°, § Gnico IN 08/2003;

. se a contabilidade é feita por profissional ou empresa devidamente registrados no

Conselho Regional de Contabilidade (Lei 6.839, de 30/10/1980; Resolu¢do CFC




n. 680/90);

6. se a contabilizagdo é feita tempestivamente;

7. se estdo sendo observados os Principios Fundamentais de Contabilidade, em
especial o da Entidade (ex.: o abastecimento de veiculos particulares em conta da
Entidade fere o “Principio da Entidade”, pois estdo sendo confundidos os
patrimdnios publicos e particular);

8. se os diversos setores suprem a Contabilidade com informacgdes para registro e se
hd conferéncia dessas informacBes (ex.: folha de pagamento, Tesouraria,
Almoxarifado);

9. se os relatdrios, em especial de receitas e despesas, sdo emitidos e revisados
mensalmente, corrigindo-se tempestivamente as falhas detectadas;

10.se os livros Diario e Razdo sdo emitidos e encadernados anualmente; se contém
Termo de Abertura e Termo de Encerramento devidamente assinados; se suas
folhas estdo numeradas seqlencialmente, mecénica ou tipograficamente; se
foram rubricadas pelo responsavel técnico contabil e pelo ordenador de despesas;

11.se o Balango de Encerramento esta transcrito no Diario Geral e se esta assinado
pelo responsavel técnico e pelo ordenador (NBC T 2.1, itens 2.1.5.3 e 2.1.4);

12.se estdo sendo feitas copias de seguranga, com qual periodicidade e se o local
onde sdo guardadas é adequado(deve ser em local diferente de onde é feito o
processamento e fora do arquivo central);

13.se quem tem acesso ao sistema € autorizado a operéa-lo;

14.se e emitido mensalmente o Balancete de Verificagdo com a identificacdo da
entidade, a data ou o periodo a que se refere, a identificacdo das contas e
respectivos grupos, o saldo das contas com indicacdo de devedores e credores, a
soma dos saldos devedores e credores, a identificacdo e a assinatura do
responsavel técnico contabil (NBC T 2.7);

15.se é mantida escrituracdo analitica de livros auxiliares, no caso de a escrituracdo
do Diério ser resumida ou sintética (NBC T 2.1, item 2.1.5.1, letra “b”);

16.se hé registro proprio e individualizado da disponibilidade de Caixa, segregando
as vinculagdes (LC 101, art. 50);

17.se as demonstragdes contabeis foram consolidadas (6rgéo, fundo ou entidade da
administracdo direta, autarquica e fundacional, inclusive empresa estatal
dependente);

18.se as receitas e despesas previdenciarias sdo demonstradas financeira e
orcamentariamente separadas;

19.se a origem e o destino de recursos de alienacdo de ativos estdo evidenciados na
Demonstracéo das Variagdes Patrimoniais;

20.se é mantida contabilidade de custos integrada a contabilidade orcamentéria,
financeira e patrimonial.

Obs.: O Decreto federal n. 13.746, de 3/9/1919, trata da escrituracdo por partidas
dobradas e estabelece que séo livros principais o Diario e o Razdo, e auxiliares o
Borrador, os Caixas e 0s Contas Correntes (artigos 11 a 39).
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Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
TESOURARIA 10/02/2004
OBJETIVO:

Avaliar se 0s procedimentos adotados atendem

adequadamente a administracdo dos recursos financeiros da
Entidade e detectar possiveis deficiéncias de controle.

FONTES DE CRITERIO:

1

2.
3.
4.

Constituicdo da Republica de 1988;

Lei Complementar n. 101/00, arts. 11 e 43;

Lei Federal n. 4.320/64, arts. 3°, 11, 35, 55 a 57 e 65;

InstrucBes Normativas n. 05/99, art. 7°, X e 08/2003, art. 5°, X
do TCEMG.

Para a avaliagdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo dos controles e procedimentos adotados, a equipe verificara:

1.

N

a forma de registro das receitas (guia de arrecadacdo municipal — GAM,
documento de arrecadacdo municipal — DAM, extratos bancarios diarios), sua
classificacdo orcamentaria ou extra-orcamentaria e o lancamento dos dados no
sistema manual ou informatizado;

se ha escrituracdo diaria do livro de Tesouraria;

se ha escrituracdo diaria do livro de contas correntes bancérias, possibilitando
informagcdo precisa dos saldos;

se ha escrituracdo do Boletim Diario de Caixa, com destaque das receitas e
despesas orcamentaria e extra-orcamentaria e dos saldos do dia anterior e para o
dia seguinte;

se a Tesouraria elabora o fluxo de caixa com base nos créditos e nas dotagdes
autorizadas, nas leis orgamentarias e de créditos adicionais e também com base
nas operagBes extra-orcamentarias, bem como compatibiliza os pagamentos aos
recebimentos;




6. se hé ato delegando ao Tesoureiro competéncia para assinar cheques;

7. se existem cartGes de assinatura dos ordenadores de despesas e dos responsaveis
pela autorizagdo de pagamentos e assinatura de cheques, € se 0S mesmos Sao
mantidos em local seguro;

8. se 0s cheques sdo emitidos com cdpias;

9. se os cheques sdo assinados por no minimo duas pessoas;

10. se os talBes sdo mantidos em local seguro;

11.se ha restricdo a entrada de pessoas na Tesouraria,;

12.se ha cheques assinados em branco;

13.se ha segregacao de fungdes na emissao de cheques e na conciliagédo bancaria;

14.se o responsavel se mantém no cargo por longo periodo ou se ha rotatividade;

15.a existéncia em cofre de notas, moedas e cheques, cujos valores serdo lancados
no Termo de Caixa e confrontados com os saldos escriturados nos livros e na
contabilidade (a contagem deve ser feita pelo responsavel pelo setor e
acompanhada por um Técnico da equipe);

16.a existéncia em cofre de cheques com data antiga ou pré-datados;

17.a existéncia de cheques em nome do responséavel pela Tesouraria ou de qualquer
outro servidor (a Tesouraria esta “trocando cheques”);

18.a existéncia de comprovantes de adiantamentos ou de vales;

19.a existéncia de comprovantes de pagamentos sem data ou com data antiga;

20. 0 procedimento adotado no caso de cancelamento de cheques;

21.se ha recebimento pela Tesouraria de cheques ndo nominativos a Prefeitura;

22.0 prazo maximo para depdsito em estabelecimentos bancérios de valores
recebidos diretamente pela Tesouraria.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo: ~
ADMINISTRACAO DIRETA

TCMG | Capitulo: Data:

AVALIACAO DE CONTROLES INTERNOS 26/8/2003

Secdo: ) Atualizago:
CONTROLE PATRIMONIAL - BENS MOVEIS | 23/01/2004

OBJETIVO:

Avaliar se ha controle efetivo sobre o Patrimbnio e a

consisténcia das informagdes disponiveis na Entidade (inventario
geral analitico) com as registradas na Contabilidade e retratadas no
Balanco Patrimonial, bem como a formalizacao de responsabilidade
pela sua guarda e conservacéo.

FONTES DE CRITERIO:

1.
2.
3.

Lei Federal n. 4.320/64, arts. 94 a 96, 106, 1l e § 3°;
Lei Complementar n. 101/00, art. 45;
InstrugGes Normativas n. 05/99 e 08/2003 do TCEMG.

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo dos controles patrimoniais, a equipe verificara:

1

2

a existéncia de um inventério geral analitico, com a descricdo e os valores
unitarios e total dos bens;

a compatibilidade do valor total de inventario com o informado no Balango
Patrimonial;

a existéncia fisica do bem, confrontando os dados da nota fiscal e da nota de
empenho com o respectivo objeto;

se a reparticdo onde 0s bens se encontram alocados mantém registro analitico dos
mesmos;

a existéncia de um setor responsavel pelo Patrimonio da Entidade, e se 0 mesmo
mantém o cadastro geral dos bens mdveis, qual a forma de incorporagdo, baixa e
transferéncia;

se & realizado inventario geral, anualmente, contendo a localizacdo,
identificacdo, descri¢do, indicacdo do numero patrimonial, valores unitario e
total, e se ha conciliacdo dos saldos do setor com os saldos da Contabilidade;

a existéncia de Comissdo Especial para efetuar o inventario e a reavaliacdo do




Patrimonio;

8 o0s critérios adotados para a reavaliagdo dos bens e a respectiva memdria de
célculo;

9 a existéncia de fichas de inventario e de carga patrimonial, com referéncia ao
estado de conservacao dos bens;

10 a existéncia de Termo de Responsabilidade assinado pelo responsavel pela
reparticdo onde os bens se encontram alocados;

11 a existéncia de Termo de Transferéncia de Responsabilidade quando houver
mudanca na alocacdo do bem;

12 se os bens sdo identificados numericamente e se as chapas, etiquetas ou gravacao
encontram-se apostas nos mesmos;

13 se o cadastro é constantemente atualizado;

14 se a ficha e/ou folha de carga patrimonial é preenchida no estagio de
“liquidacdo”;

15 as providéncias adotadas pela reparticio quanto aos bens considerados
desnecessarios, inserviveis, supérfluos, obsoletos ou imprestaveis;

16 se as baixas sdo autorizadas formalmente e contabilizadas tempestivamente;

17.as providéncias adotadas pelo responsével pelo Patriménio caso o bem ndo esteja
no local previsto e a mudanga ndo tenha sido oficialmente comunicada.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo: B
ADMINISTRACAO DIRETA

TCMG | Capitulo: Data:

AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003

Secdo: ) Atualizago:
CONTROLE PATRIMONIAL - BENS IMOVEIS  |23/01/2004

OBJETIVOS:

Avaliar se a Entidade possui controle efetivo sobre os bens

imoveis

FONTES DE CRITERIO:

4,
5.
6.

Lei Federal n. 4.320/64, arts. 94 a 96, 106, Il e § 3°;
Lei Complementar n. 101/00, art. 45;
InstrucBes Normativas n. 05/99 e 08/2003 do TCEMG.

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo dos controles, a equipe verificara:

1

abwiN

a existéncia de um inventario geral analitico contendo localizagdo, identificagdo,
descricéo e valor, além das respectivas fichas individualizadas;

o0s documentos de titularidade (escrituras e respectivos registros);

a origem da incorporac¢do (aquisi¢do, permuta, doacgao);

a existéncia de laudos de vistoria e de avaliacéo;

se foi procedida alguma reavaliacdo, quais o0s critérios adotados para
determinagdo do novo valor;

se 0s aumentos, as diminuicfes e as transformacgdes que se tenham operado no
valor e aspecto fisico dos imoveis sdo registrados nas fichas individuais, no
inventario geral e na Contabilidade;

a existéncia de imdveis ocupados por particulares, a autorizagcdo ou permissao
respectiva e se ha cobranca de aluguel, taxa de ocupacgdo ou outra forma de
cobranga, bem como a responsabilizacdo por danos ou prejuizos causados aos
imoveis.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
ALMOXARIFADO 10/02/2004
OBJETIVOS:

Avaliar a movimentacdo (entrada e saida) de material, sua forma de

registro e a adequacg&o dos controles.

FONTES DE CRETERIOS:

1.
2.

Lei Federal n. 4.320/64, art. 85, 89, 106, Ill;
InstrugGes Normativas n. 05/99, 08/2003 e 09/2003 do TCEMG.

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo dos controles exercidos no Almoxarifado, a equipe verificara:

1.

2.

a existéncia de Almoxarifado Central e setoriais (ex.: salde, educagdo,
administracéo etc.);

a forma de registro da movimentagdo de entrada e saida de material de consumo
ou permanente e 0s respectivos saldos em quantidade e em valor (o que interessa
a Contabilidade € o valor dos itens existentes em estoque);

. a forma de recebimento do material pelo Almoxarifado e se € feita a conferéncia,

confrontando o material entregue com as especificacbes contidas nas notas
fiscais e de empenho;

se o responsavel é formalmente designado e se 0 mesmo atesta na nota fiscal o
recebimento do material;

se as entregas de material sdo efetuadas somente mediante a apresentacdo da
requisicdo assinada pelo chefe do setor requisitante;

se sdo fornecidos regularmente pelo responsavel pelo Almoxarifado os
elementos necessarios a contabilizagdo dos estoques;

se ha lavratura do termo de responsabilidade no caso de mudanca do responsavel
pelo Almoxarifado;

se ha realizacdo de inventario anual com a especificagdo do material e dos
valores unitarios e totais;

. se, na distribuicdo de materiais pelo Almoxarifado, houve comunicacdo a

Contabilidade para efeito de registro;




10.se, no caso de aquisi¢do centralizada de material para entrega em diversas
unidades, é feita comunicagdo a Contabilidade para registro;

11.se, no encerramento do exercicio, havendo diversos almoxarifados, é feito
balanceamento dos valores em estoque, a consolidacdo dos saldos e o repasse
formal dos dados a Contabilidade para lancamento correto no Balanco
Patrimonial;

12 se héa controle sobre estoques minimo e maximo;

13.se o critério adotado para avaliacdo de estoques é o do preco médio ponderado;

14.se o espago fisico é adequado para 0 armazenamento e movimentacdo dos
produtos;

15.se a contagem fisica de itens existentes em estoque na data da inspec¢do,
aleatoriamente selecionados pela equipe, confere com o0s registros do
Almoxarifado.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
TRANSPORTES 23/01/2004
OBJETIVOS:

Avaliar os tipos de controles adotados pela Entidade no uso
de veiculos e méquinas de sua propriedade.

Considerando que grande parte dos recursos sdo consumidos com
aquisicdo de combustiveis e manutencdo de veiculos e maquinas, e que em muitos
municipios o transporte escolar € terceirizado, é conveniente que a Administracdo da
Entidade conheca em detalhes o custo de manutencdo de sua frota, seja no sentido
de avaliar a oportunidade de substituir veiculos e maquinas, cuja permanéncia em
seu Patriménio se demonstrar antiecondmica, seja na avaliacdo da contratacdo de
terceiros com base no custo/quildmetro mostrar-se mais econdmica.

FONTES DE CRITERIO:

1. Lei Federal n. 4.320/64, arts. 75, 78 e 79;

2. InstrugBes Normativas n. 05/99 e 08/2003, do TCEMG;
3. Manual de Normas e Procedimentos da Entidade.

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a
adequacdo de controles, a equipe verificara:

=

se cada veiculo e maquina tem sua ficha individual;

se 0s veiculos estdo regularmente licenciados;

3. quais veiculos possuem seguro total (os de maior valor e 0s que atendem aos
setores de salde e educacdo, especialmente);

4. se ha controle de deslocamento de veiculos e maquinas (hodometro e

horémetro);

se as saidas de veiculos sdo formalmente autorizadas;

se ha controle de abastecimento mediante documento de autorizagdo, em que sao

anotados o numero da placa, o quilémetro registrado no hodémetro e o nome do

motorista;

7. os procedimentos adotados para atestar a conformidade dos valores apresentados

nas notas fiscais com as autoriza¢@es de abastecimento;

N

ISR




8. a existéncia de controle individual de abastecimento, de gastos com pecas, com
lubrificantes, com méo-de-obra e manutencdo em geral (pneus, lavagem etc.) e
de deslocamento;

9. o acompanhamento individual de gastos e a comparacdo do desempenho do
veiculo em meses anteriores, bem como o desempenho em relacdo a veiculo
similar e em relacéo a frota;

10. o periodo de fechamento dos controles;

11.a existéncia de normas para uso do veiculo e de rotinas do condutor;

12.a apuracdo de responsabilidade em caso de acidentes mediante instauracdo de
processo administrativo e, se for o caso, a forma de ressarcimento aos cofres
publicos;

13.se as condicBes dos veiculos escolhidos aleatoriamente pela equipe para
verificagdo fisica estdo em conformidade com as registradas nas respectivas
fichas.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
COMPRAS E SERVICOS 10/02/2004
OBJETIVOS:

Avaliar os procedimentos adotados no processamento das
compras e servigos, a sua adequacgdo a legislagdo pertinente e 0s
controles efetuados na fase interna das licitagdes.

FONTES DE CRITERIO:

Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

Lei Federal n. 8.883, de 08 de junho de 1994;

Lei Federal n. 9.648, de 27 de maio de 1998;

Lei Federal n. 10.520, de 17 de julho de 2002;

Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000;
InstrucBes Normativas n. 05/99, 08/2003 e 09/2003 do TCEMG.

oo E

Para a avaliacdo dos instrumentos que permitirdo emitir parecer técnico
sobre a adequacdo dos procedimentos adotados, a equipe verificara:

1. Se se encontra identificado o responsavel pelo setor/departamento de compras e
servicos (nome, CPF, cargo, se € servidor efetivo ou comissionado);
2. Informagdes Preliminares:

2.1.se as compras sdo processadas exclusivamente por este setor;

2.2.se as compras licitadas foram planejadas para todo o exercicio de acordo com
0 orgcamento e/ou requisicdes de cada Secretaria/Orgao;

2.3. se existe previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das
obrigacBes decorrentes dos servigos e aquisicBes a serem executados no
exercicio financeiro em curso (arts. 7°, 8 2°, Ill e 14 da Lei Federal n°
8.666/93);

2.4.se a Entidade realiza pesquisa de mercado com o objetivo de instaurar o
competente procedimento licitatério ou dispensa, se for o caso, e, ainda, a fim
de eleger um pardmetro para o julgamento das propostas;

2.5.se a Entidade possui cadastro de fornecedores e controle de precos sobre os
principais produtos e servigos consumidos e contratados (art. 7°, 11 da INTC




n® 05/99, art. 5% I, IN 08/03). Proceder & anélise amostral dos documentos
constantes do cadastro de fornecedores da Entidade;

2.6. se as cOpias dos contratos, das notas de empenho e respectivos comprovantes
legais instruem os processos licitatérios conforme exigéncia do inc. VIII do
art. 3° da IN n. 05/99, art. 6°, VII , VIII, IN 08/03, art. 5°, § 3°, IN 09/03 do
TCEMG;

2.7.se a administracdo mantém em arquivo mensalmente atualizado, 0s anexos
previstos no art. 7°, 1 a Ill, da IN 08/03; art. 4°, IN 09/03;

2.8.se a Entidade da publicidade, mensalmente, em 6rgdo de divulgagdo oficial
ou em quadro de avisos de amplo acesso publico, a relagdo de todas as
compras realizadas pela Administracdo Direta ou Indireta, de maneira a
clarificar a identificagdo do bem comprado, seu preco unitario, a quantidade
adquirida, o nome do vendedor e o valor total da operacdo, podendo ser
aglutinadas por itens as compras feitas com dispensa e inexigibilidade de
licitacdo (art. 16 da Lei Federal n° 8.666/93);

2.9.se 0 Setor/Orgéo de Controle Interno esta acompanhando as compras e/ou as
contratagdes de servicos que necessitam ou ndo de processos licitatorios;

2.10. quem € o responsavel pela liquidacdo das despesas com compras €
prestagdes de servicos;

. Das comissoes:

3.1. se existe comissdo permanente de licitacdo regularmente constituida;

3.2.se 0s membros da comissdo pertencem ao quadro permanente da Entidade,
identificando-os pelo nome, CPF, Cl e endereco;

3.3. se existe comissdo especial de licitacdo constituida no periodo;

3.4.se a composigdo da comissdo € de no minimo 3 membros, sendo pelo menos
2 deles servidores qualificados pertencentes ao quadro permanente do 6rgdo
da Administracdo responsavel pela licitacdo (art. 51, caput, da Lei Federal
8.666/93);

3.5.se estd sendo observado que, no caso de convite, a comissdo de licitacéo,
excepcionalmente, nas pequenas unidades administrativas e em face da
exiguidade de pessoal disponivel, podera ser substituida por servidor
formalmente designado pela autoridade competente (art. 51, 8§ 1° da Lei
Federal n. 8.666/93);

3.6.se 0 prazo de investidura dos membros da comissdo ndo é superior a 1 ano,
salientando-se que é vedada a reconducéo da totalidade de seus membros para
a mesma comissdo no periodo subsequente (art. 51, § 4° da Lei Federal n.
8.666/93);

3.7. se existe comissdo de no minimo 3 membros, nomeada para recebimento de
material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 c/c art. 15, 8 8°;

. Do Registro Cadastral:

4.1.se existem registros cadastrais para efeito de habilitagdo, validos por, no
maximo, um ano, em se tratando de 6rgdo ou entidade que realize
freqlientemente licitagcdes (art. 34 da Lei Federal n. 8.666/93). Proceder a
analise amostral dos documentos das empresas cadastradas pela Entidade;




4.2. se ha controle das datas de vencimento da documentacdo do cadastrado;

4.3. se foi promovida ampla divulgagdo do registro cadastral e se 0 mesmo esta
permanentemente aberto aos interessados (art. 34, § 1° da Lei Federal n.
8666/93);

4.4. se a Entidade procede, no minimo anualmente, por meio da imprensa oficial e
de jornal diario, a chamamento publico para atualizacdo dos registros
existentes e para o ingresso de novos interessados (art. 34, § 1° da Lei Federal
n. 8.666/93);

4.5. se a Entidade utiliza-se de registros cadastrais de outros drgdos ou entidades
da Administragdo Publica, o que é facultado pelo art. 34, § 2,

4.6.se, ao proceder ao cadastramento ou a atualizacdo do cadastro, a qualquer
tempo, a Entidade exige do interessado o fornecimento dos elementos
necessarios a satisfacdo das exigéncias de habilitagdo (arts. 27 a 35 da Lei
Federal n. 8.666/93);

4.7.se os inscritos sdo classificados por categorias e subdivididos em grupos,
tendo em vista a sua especializacdo, segundo a qualificacdo técnica e
econdmica avaliada pelos elementos constantes da documentacéo relacionada
nos arts. 30 e 31, conforme art. 36 da Lei Federal n. 8.666/93;

4.8.se a Entidade fornece certificado de cadastramento aos inscritos, renovavel
sempre que estes atualizarem seus registros (art. 36, § 1° da Lei Federal n.
8.666/93);

4.9. se a Entidade procede & anotacdo da atuacdo do licitante no cumprimento de
obrigacGes assumidas no respectivo registro cadastral (art. 36, § 2° da Lei
Federal n. 8.666/93);

4.10. se existe mecanismo que possibilite & Entidade proceder, a qualquer
tempo, a alteracdo, a suspensdo ou ao cancelamento do registro do inscrito
que deixar de satisfazer as exigéncias de habilitacdo ou de classificacdo
cadastral (art. 37 da Lei Federal n. 8.666/93);

4.11. se a comissao para julgamento dos pedidos de inscricdo, alteracdo ou
cancelamento de registro cadastral, no caso de obras, servigos ou aquisicoes
de equipamentos, foi integrada por profissionais legalmente habilitados (art.
51, § 2° da Lei Federal n. 8.666/93);

. Do Registro de Precos:

5.1. se existe Decreto que regulamenta o sistema de Registro de Pregos (art. 15, §
3° da Lei Federal n. 8.666/93);

5.2. se foi realizada a concorréncia, art. 15, § 3°, |, da Lei Federal n. 8.666/93, ou
pregdo (art. 11 da Lei Federal n. 10.520/2002, para sele¢do dos precos);

5.3. se foi realizada a publicagdo trimestral na imprensa oficial dos precos
registrados (art. 15, 8 2° da Lei Federal n. 8.666/93);

5.4. se existe sistema informatizado de controle de precos (art. 15, § 5° da Lei
Federal n. 8.666/93);

. Dos Contratos: )
6.1. se os contratos sdo formalizados pelo setor juridico do Orgdo/Entidade;
6.2.se consta arquivo cronolégico de seus autdgrafos e registro sistematico de




seus extratos;

6.3.se existe publicacdo resumida dos instrumentos dos contratos e de seus
aditamentos na imprensa oficial (art. 61, paragrafo Gnico da Lei Federal n.
8.666/93);

6.4.se a entidade controla o prazo e a execucdo dos contratos e termos aditivos.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
RECEITA TRIBUTARIA 10/02/2004
OBJETIVOS:

Conhecer a composicdo da receita municipal, sua evolugdo
e os esforcos da administracdo na geracéo de receitas proprias.

FONTE DE CRITERIOS:

1. Lei Complementar Federal n.101/00;

2. Portarian. 212, de 04 de junho de 2001, da Secretaria do Tesouro Nacional;
3. Cddigo Tributario Municipal;

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1. Levantar, por meio do Comparativo da Receita Orcada com a Arrecadada
disponivel no SIACE/PCA, o total da arrecadacdo prépria dos dltimos trés
exercicios e comparar sua evolugdo. Ocorrendo alguma variagdo substancial,
identificar qual rubrica de receita que mais colaborou para tal variacéo;

2. realizar pesquisas nos anexos que integram os Relatérios da Lei de
Responsabilidade Fiscal para avaliar o comportamento das receitas municipais;

3. calcular e comparar a participacdo percentual das fontes de receita prépria dos
trés Ultimos exercicios no total arrecadado.

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:

Para a adequada avaliacdo dos controles exercidos sobre a receita
tributaria, a equipe verificara:

=

se a guarda dos documentos de receita € feita em lugar seguro;

se a arrecadacao é feita diretamente ou por meio de estabelecimentos bancarios;

3. a existéncia de controle do ingresso de receitas, por meio de livros, fichas ou
processamentos de dados;

4. se 0 acesso ao sistema de informagdes fiscais dos contribuintes, assim como o
lancamento e baixa de créditos tributarios € restrito;

5. se os mecanismos utilizados sdo seguros, de forma a impossibilitar a adulteracdo

N




de informacdes;

6. se existe receita com nomenclatura genérica nos Demonstrativos Contabeis e, em

caso afirmativo, identificar sua origem;

. se os tributos proprios foram instituidos por lei;

se houve isengdo, remissdo e/ou anistia de crédito tributario; caso constatada a

renincia de receitas observar as regras do artigo 14 da LC 101/2000;

9. se a legislacdo tributaria encontra-se esparsa ou consolidada em Codigo e se a
mesma encontra-se atualizada;

10.se existe registro cadastral de todos os iméveis do Municipio, inclusive 0s
isentos, e se estdo separados em Predial e Territorial;

11.se o cadastro de contribuintes de IPTU esta atualizado, bem como os valores dos
imdveis tributados e aliquotas dos impostos, requisitando dados como as datas
das Ultimas atualizagbes dos dados cadastrais, planta genérica de valores
(documentos que trazem os valores venais dos imoveis localizados no municipio)
e aliquotas de contribuigdo;

12.se o cadastro dos prestadores de servico do Municipio apresenta os elementos
necesséarios para a perfeita identificagdo do contribuinte (ramo de atividade,
localizacéo, dados pessoais/estabelecimento, aliquota aplicavel etc.);

13.se a Administracdo mantém equipe de fiscalizacdo atuante com o objetivo de
apurar irregularidades ou sonegacdo de dados nas declaracBes prestadas pelos
contribuintes do ISSQN, identificando ainda aqueles ndo cadastrados;

14.se vem sendo descontado o imposto sobre a renda e proventos de qualquer
natureza devido na fonte sobre rendimentos pagos, a qualquer titulo;

15. verificar se o imposto retido na fonte esta sendo contabilizado como receita
tributéria no cédigo 1112.04.00, conforme Portaria n. 248/03 da STN.

© ~




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
RECEITA PATRIMONIAL 10/02/2004
OBJETIVO:

Certificar-se da corre¢do dos registros contébeis.

FONTES DE CRITERIO:
1. Portaria Interministerial n. 163, de 04 de maio de 2001

Para a adequada avaliacdo dos controles exercidos sobre a
receita patrimonial, a equipe verificara:

1. os rendimentos de aplicagdes financeiras, informados no quadro “Aplicagdes
Financeiras”, enviado por meio do Sistema Informatizado de Apoio ao Controle
Externo/ Prestacdo de Contas Anual — SIACE/PCA,;

2. se os rendimentos de aplicagBes financeiras estdo corretamente classificados no
cddigo 1320.00.00;

3. se os rendimentos de aluguéis, arrendamentos e outros estdo de acordo com as
condicdes estabelecidas em contratos firmados pela Administracéo;

4. se os rendimentos de aluguéis, arrendamentos e outros estdo corretamente
classificados no cédigo da receita 1310.00.00.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
TRANSFERENCIAS DA UNIAO 10/02/2004
OBJETIVOS:

Certificar-se da corre¢do dos valores registrados pela entidade.

FONTE DE CRITERIOS:

1.
2.

3.
4,

Constituicio da Republica de 1988;

Portaria Interministerial n. 325, de 27 de agosto de 2001, da Secretaria do
Tesouro Nacional,

Portaria n. 328, de 27 de agosto de 2001, da Secretaria do Tesouro Nacional;
Portaria 248, de 28 de abril de 2003.

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1.

Levantar os valores repassados pela Unido, referentes ao exercicio a ser
inspecionado, constantes da pagina da “Internet” (www.stn.fazenda.gov.br e
www.bb.com.br ), e comparar com os apresentados no Comparativo da Receita
Orcada com Arrecadada. Se coincidirem, ha indicativo de contabilizacdo correta.
Se apresentarem divergéncias, estas deverdo ser investigadas durante a inspecao,
por meio dos comprovantes de receita.

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:

Para a adequada avaliagdo dos controles exercidos sobre as transferéncias

da Unido, a equipe verificara:

1.

as transferéncias constitucionais recebidas da Unido informadas no Comparativo
da Receita, que apresentaram divergéncias no levantamento realizado no
procedimento interno, com os avisos de crédito, especialmente:

Fundo de Participacdo dos Municipios;

Transferéncia Financeira LC n. 87/96;

Transferéncias dos Recursos do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do
Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério — FUNDEF;

Transferéncias dos Recursos da Complementacdo ao Fundo de Manutencdo e



http://www.stn.fazenda.gov.br/
http://www.bb.com.br/

Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do Magistério —
FUNDEF, caso o valor aluno do Estado seja fixado menor que o valor aluno da
Unido;

. se 0 Municipio estd contabilizando as receitas de FPM e de Transferéncia
Financeira (LC n 87/96), pelos valores brutos e se, em contrapartida, esta
registrando as retencdes a favor do FUNDEF nas contas retificadoras destas
receitas;

. se as Transferéncias do FUNDEF estdo sendo registradas no codigo da receita
1724.01.00, conforme Portaria Interministerial n. 325/2001;

. se as Transferéncias de Complementacdo do FUNDEF estdo sendo registradas no
cédigo da receita 1724.02.00, conforme Portaria Interministerial n. 325/2001.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
TRANSFERENCIAS DO ESTADO 10/02/2004
OBJETIVOS:

Certificar-se da corre¢do dos valores registrados pela entidade.

FONTE DE CRITERIOS:

1. Constituicdo da Republica de 1988;

2. Portaria Interministerial n. 325, de 27 de agosto de 2001, da Secretaria do
Tesouro Nacional,

3. Portaria n. 328, de 27 de agosto de 2001, da Secretaria do Tesouro Nacional;

4. Portaria 248, de 28 de abril de 2003.

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1. Levantar os valores repassados pelo Estado referentes ao exercicio a ser
inspecionado, constantes em www.fazenda.gov.br e www.bb.gov.br, e comparar
com os apresentados no Comparativo da Receita Orcada com Arrecadada. Se
coincidirem, ha indicativo de contabilizacdo correta. Se apresentarem
divergéncias, estas deverdo ser investigadas por ocasido da inspecéo.

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:
Para a adequada avaliacdo dos controles exercidos sobre as transferéncias
do Estado, a equipe verificara:

1. astransferéncias constitucionais recebidas do Estado informadas no Comparativo
da Receita, que apresentaram divergéncias no levantamento realizado no
procedimento interno, com os avisos de crédito, especialmente:

e Imposto sobre a circulagdo de mercadorias e de prestacdo de servicos de
transporte interestadual e intermunicipal, e de comunicacdo — ICMS;

e Imposto sobre produtos industrializados — IP1 sobre as exportacdes;

2. se 0 Municipio esta contabilizando as receitas de ICMS e IPI sobre exportagao
pelos valores brutos e se, em contrapartida, esta registrando as retencdes a favor
do FUNDEF nas contas retificadoras destas receitas.



http://www.fazenda.gov.br/
http://www.bb.gov.br/

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRAQAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
TRANSFERENCIAS DE CONVENIOS 10/02/2004
OBJETIVOS:

Identificar os recursos de convénio recebidos pelo Municipio e quais as

unidades orcamentarias contempladas.

FONTE DE CRITERIO:
1. Portaria Interministerial n. 163, de 04 de maio de 2001;

Para a adequada avaliacdo dos controles exercidos sobre as transferéncias

de convénio, a equipe verificara:

1.

2.

se 0s recursos de convénios recebidos foram classificados na rubrica 1760.00.00
receitas correntes e 2470.00.00 receitas de capital;

se 0s recursos recebidos estdo identificados no Comparativo da Receita por
origem (ex.: convénios SEE, convénios SEOP, etc);

. se a administracdo é devedora de Prestacdo de Contas de Convénio do Estado —

se esta bloqueada no SIAFI — se propds acéo judicial (art.61, da LC 33/94) sem
antes instaurar Tomada de Contas Especial (art. 40 da LC 33/94).




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
RECEITA DA DIVIDA ATIVA 10/02/2004
OBJETIVOS:

Certificar-se dos procedimentos adotados para o retorno dos créditos
inscritos em divida ativa, assim como da correcdo dos registros contabeis
correspondentes.

FONTE DE CRITERIOS:

1. Lei Federal n. 5.172/66, que dispde sobre o Cédigo Tributario Nacional;
2. Lei Federal n. 6.830/80;

3. Cadigo Tributario Municipal;

4. Lei Complementar n.° 101/2000.

Para a confirmacdo do efetivo cumprimento das disposicbes legais
pertinentes a matéria, a equipe verificara:

1. se os créditos inscritos em divida ativa possuem os requisitos constantes do art.
20, paragrafo 5°, da Lei Federal n.° 6830/80, que dispde sobre execucdo fiscal, e
o art. 202 do Cdédigo Tributario Nacional;

2. se a administracdo vem procedendo & cobranca da divida ativa nas esferas
administrativa e judicial, como forma de incrementar a arrecadacdo e evitar a
prescricdo do crédito. Verificar o percentual de retorno da divida ativa (crédito
recebido/crédito inscrito);

3. se os valores inscritos em divida ativa conferem com os registros contdbeis. Para
isso, solicitar a relacéo de lancamento do IPTU e ISSQN relativa ao exercicio, a
qual deve evidenciar as taxas em separado. Do total langado, subtrair os créditos
isentos, a arrecadacdo e os créditos sub-judice que resultara no crédito de IPTU
inscrito em divida ativa;

4. se ocorreram baixas de valores inscritos em divida ativa sem a devida
autorizacao legislativa.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECZXO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
OPERACOES DE CREDITO 26/8/2003
OBJETIVO:

Certificar-se de que as operagbes de crédito foram

contratadas dentro dos limites constitucionais e registradas
corretamente.

FONTES DE CRITERIO:

1.
2.
3.
4.

Constituicdo da Republica de 1988;

Lei Federal n. 4.320/64;

Lei Complementar n. 101/00;

Resolucdo n. 43, de 21/12/01, do Senado Federal.

Para a confirmacdo do efetivo cumprimento das disposicdes legais

atinentes & matéria, a equipe verificara:

1.

se as operagOes de crédito excederam o montante das despesas de capital,
ressalvadas as autorizadas mediante créditos suplementares ou especiais com
finalidade precisa, aprovadas pelo Poder Legislativo por maioria absoluta.
Ressalta-se que ndo serdo computadas as operacfes de crédito por antecipacdo da
receita;

se as operacOes de crédito foram registradas na receita de capital e sua inscricao
na divida fundada;

se foram realizadas operacdes de crédito por antecipacdo da receita no Gltimo
ano de mandato do Prefeito Municipal, o que contraria o disposto no inc. 1V,
alinea “a”, do art. 38 da LC n. 101/2000;

se as operacgdes de crédito por antecipacdo de receita foram liquidadas até o dia
dez de dezembro de cada ano (art. 38, Il da LC n. 101/2000);

. se as operagoes de crédito por ARO foram registradas na receita

extraorcamentaria;




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
ALIENACAO DE BENS E DIREITOS 26/8/2003
OBJETIVO:

Certificar-se da observancia aos procedimentos legais para
alienacdo de bens e a destinagéo dos recursos aferidos.

FONTES DE CRITERIO:

1. Lei Federal n. 4.320/64;

2. Lei Complementar n. 101/00;

3. Lei Federal n. 8.666/93 e alteracfes posteriores.

Para a confirmacdo do efetivo cumprimento das disposicBes legais

atinentes a matéria, a equipe verificara:

1. se as alienacBes ocorridas no periodo examinado foram precedidas de

autorizagdo legislativa. No caso de bens imdveis, verificar se houve também,
avaliacdo prévia e licitagdo (concorréncia para bens imoveis e qualquer das
modalidades para bens méveis), art. 17, inc. | e 1l da Lei Federal n. 8.666/93;
2. se areceita de alienagdo de bens e direitos financiaram despesa de capital. O art.

44 da Lei Complementar n. 101/00 veda a aplicagdo desta receita no
financiamento de despesa corrente, salvo se destinada por lei aos regimes de

previdéncia social, geral e proprio dos servidores publicos.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRA(;AO DIRETA
TCMG |Capitulo: Data:
RECEITAS 02/9/2003
Secao: Atualizacao:
BASE DE CALCULO 10/02/2004
OBJETIVO:

Apurar a receita base de calculo para verificagdo dos

limites constitucionais.

FONTES DE CRITERIO:

1.
2.
3.

Constituicio da Republica de 1988;
Instru¢Bes Normativas 02/02, 08/03 e 11/03 TCEMG,;
Lei Complementar n.° 101/2000, arts. 2° e 19

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1.

Conferir os valores dos impostos e transferéncias pertinentes ao Municipio, e em
seguida calcular a receita base de calculo para apuracdo do indice de aplicacdo
no ensino previsto no art. 212 da CF/88;

levantar os valores do produto da arrecadacdo dos impostos a que se refere o art.
156 da CF/88 e dos recursos de que tratam os arts. 158 e 159, I, b e §3°, também
da CF/88, que constituirdo a receita base de calculo para verificacdo do indice de
aplicagdo na sadde, conforme art. 77, Ill, 8§81° do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitdrias;

Proceder ao somatério das receitas tributarias, de contribui¢Ges, patrimoniais,
industriais, agropecuarias, de servigos, transferéncias correntes e outras também
correntes deduzidas: contribuicdo dos servidores para o custeio do seu sistema de
previdéncia social bem como a parte patronal; retencdo dos 15% dos
FPM/ICM/IPI para o FUNDEF; receitas provenientes da compensagédo
financeira, citadas no pardgrafo 9° do art. 201 da CF/88. O resultado constituira a
receita base de célculo para a verificacdo do atendimento dos percentuais
minimos exigidos para despesa total com pessoal, previstos no art. 19 da Lei
Complementar n.101/00.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPECAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
DESPESA 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
ANALISE DA EXECUCAO 10/02/2004
OBJETIVO:

Verificar a execucdo da despesa e a observancia as normas legais e aos

principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

FONTES DE CRITERIO:

CoNoGR~WNE

Lei Federal n. 4.320/64;

Lei Complementar n. 101/00;

Lei Federal n. 9.504/97;

Portaria n. 42, de 14 de abril de 1999, da SOF;

Portaria n. 163, de 04 de maio de 2001, da SOF;

Portaria n. 589, de 27 de dezembro de 2001, da SOF;

Portaria n. 519, de 27 de novembro de 2001, da SOF;

Portaria n. 328, de 27 de agosto de 2001, da SOF;

InstrucBes Normativas n. 05/99, 08/03, 09/03 e 11/03 do TCEMG.

Para analisar a execucdo da despesa, a equipe verificara:

Se as notas de empenho foram emitidas por autorizacdo do ordenador de
despesas (art. 58 da Lei Federal n. 4.320/64);

se as NE’s foram emitidas previamente a realizagdo das respectivas despesas, nos
termos do art. 60 da Lei Federal n. 4.320/64;

se foram obedecidas as instrugdes de preenchimento das NE’s sendo o valor de
cada NE deduzido do saldo da dotagdo respectiva, dentro do projeto ou atividade
de competéncia da respectiva unidade orcamentaria (art. 61 da Lei Federal n.
4.320/64);

. se 0 pagamento da despesa foi efetuado, apds sua regular ligiidacéo (art. 62 da

Lei Federal n. 4.320/64);

. se a despesa é liquidada por um setor distinto do que a empenhou e do que a

pagou (segregacao de fungdes);

se a liquidacdo foi precedida do exame prévio de sua legalidade, com base nos
documentos comprobatdrios exigidos em legislacéo especifica e da emissédo da
respectiva nota de liqlidag8o, quando for o caso (art. 63 da Lei Federal n.




4.320/64);

7. se os documentos comprobatérios foram emitidos em nome do érgdo ou entidade
e se consta a certificacdo datada e firmada por funcionario para atestar o
recebimento dos materiais, bens ou servigos;

8. se 0s servicos e obras executados por terceiros estdo perfeitamente
compatibilizados, em termos fisicos/financeiros, com a licitacdo e/ou contrato
que lhes deu origem e os documentos de pagamento (notas de empenho e fiscal);

9. se o ato de recebimento dos materiais € atestado formalmente pelo almoxarife na
documentacdo fiscal. Atentar para o disposto nos arts. 15, § 8°, 73, inc. Il, §1° e
74, da Lei Federal n. 8.666/93,;

10.se a realizagdo de servigos/obras é formalmente atestada na documentacdo fiscal,
por servidor responsavel pelo seu acompanhamento/fiscalizacdo. Atentar para o
disposto nos arts. 73, inc. | e 11, e 74 da Lei Federal n. 8.666/93;

11.se a liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados teve
por base o contrato, ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho, 0s
comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servico (art. 63, §
2° 1, Il e 111, da Lei Federal n. 8.666/93);

12.se havia crédito orcamentario e recursos financeiros para comportar cada despesa
(art. 59 da Lei Federal n. 4.320/64);

13.se a definicdo de despesa irrelevante constou da LDO (art.16, 83° da Lei
Complementar Federal n. 101/2000);

14.se a despesa é compativel com o PPA, se a mesma ndo contraria nenhuma das
disposicdes da LDO e se estd autorizada pelo orgcamento ou pelos seus créditos
adicionais;

15. se as novas despesas que estdo sendo geradas foram acompanhadas de estimativa
do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que entrar em vigor e nos
dois seguintes, e de declaracdo do ordenador de despesa nos termos do art. 16 da
Lei Complementar Federal n. 101/2000;

16. se for uma despesa obrigatoria e de carater continuado, observar se foi indicada a
compensagao nos termos do art. 17 da Lei Complementar Federal n. 101/2000;

17.se os historicos das NE’s estdo redigidos com clareza;

18.se as NE’s por estimativa ou global, foram emitidas em obediéncia as exigéncias
legais e devidamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

19. se as notas de anulacdo de empenho foram emitidas por autorizago do ordenador
de despesas;

20.se os historicos das notas de anulagdo de empenho estdo redigidos com clareza e
se esta justificada sua emissao;

21.a comprovagdo das despesas com notas fiscais ou documentagdo habil, nos
termos do art. 3%, VIII da IN n. 05/99, art. 6°, VII da IN 08/03;

22.se na apropriacdo de despesas relativas a exercicios anteriores, a administracdo
observou os requisitos legais estabelecidos no art. 37 da Lei Federal n. 4.320/64;

23.se nas notas de empenho decorrentes de licitagdo constam no historico a
modalidade, a natureza e o nimero do processo correspondente, (art. 3°, VI da IN
n. 05/99, art. 6°, VIl da IN 08/03);

24.se foram anexadas as notas de empenho referentes as despesas com publicidade,
a divulgagdo do exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo,




demonstrando o conteido da matéria veiculada devidamente identificada, ou de
termo descritivo do que foi veiculado pelo radio ou televisdo (art. 17 da
Constituicdo Estadual, § 1° do art. 37 da CF/88, art. 3° X da IN n. 05/99 do
TCEMG e IN n. 01/92, art. 6°, X da IN 08/03, TCEMG);

25.se 0 ato de desapropriacdo de imdvel urbano atendeu ao disposto no 8§ 3° do art.
182 da CF/88 e se foi precedido de prévio depo6sito judicial no valor da
indenizagdo, nos termos do art. 46 da Lei Complementar n. 101/00;

26.se os valores dos contratos de terceirizacdo de médo-de-obra que se referem a
substituicdo de servidores e empregados publicos estdo sendo contabilizados
como “Outras despesas de Pessoal”, nos termos do art. 18 , § 1° da Lei
Complementar Federal n® 101/2000;

27.se existem processos de despesas pelo regime especial de adiantamento nos
termos dos arts. 68 e 69 da Lei Federal n. 4.320/64, observando os prazos de
utilizagdo e prestacdo de contas, a integridade dos comprovantes de despesas, 0s
casos em que é aplicavel o adiantamento e quem pode recebé-lo, nos termos de
lei municipal;

28.se as despesas com a Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino encontram-se
como descrito no capitulo especifico;

29.se o cumprimento das disposi¢des legais e constitucionais com a Saude
encontram-se como descrito no capitulo especifico;

30.se a legalidade e a legitimidade das despesas com ajuda as pessoas e entidades
com finalidade de assisténcia social estdo de acordo com a se¢do especifica;

31.se a administragdo assumiu despesas decorrentes de atos praticados por
servidores publicos (multas de transito, danos causados a terceiros etc), sem a
instauracdo de procedimento administrativo indispensdvel & apuracdo da
responsabilidade do agente administrativo (art. 37, § 6° da CF/88);

32.se a administracdo observou, rigorosamente, a ordem de apresentacdo dos
precatérios nos pagamentos de sentencas judiciais (art. 67 da Lei Federal n°
4.320/64 e art. 100 da CF/88);

33.se os débitos de restos a pagar de exercicios anteriores constantes da divida
flutuante referem-se a créditos relacionados e registrados nos balangos dos
respectivos exercicios;

34.se ao final do exercicio, os empenhos considerados subsistentes foram
regularmente inscritos em restos a pagar processados e ndo processados (art. 36
da Lei Federal n. 4.320/64);

35.se ha valores na conta de restos a pagar, remanescentes de outros exercicios, e
quais as providéncias adotadas relativamente aos mesmos;

36.se a anulacdo dos restos a pagar ocorrida ap6s o encerramento do exercicio foi
revertida em receita orgamentaria do exercicio em que se efetivou (art. 38 da Lei
Federal n. 4.320/64);

37.se os restos a pagar processados foram liquidados até a data do encerramento do
exercicio financeiro;

38.se 0s restos a pagar ndo processados estdo na pendéncia de liquidacéo;

39. Normas relativas ao final de mandato:

39.1. Nenhum ato que provoque aumento de gastos com pessoal podera ser editado

nos cento e oitenta dias que antecedem o término da legislatura ou do




39.2.

39.3.

39.4.

39.5.

39.6.

39.7.

39.8.

mandato do Chefe do Poder Executivo (art. 21, paragrafo Unico da Lei

Complementar Federal n. 101/00);

a despesa com pessoal ndo pode exceder o limite no primeiro quadrimestre do

Gltimo ano de mandato, caso em que aplicam-se as sangbes do art. 23, § 3°, I,

I1, 111 da Lei Complementar Federal n. 101/00;

o limite maximo para a divida, estabelecido em Resolucdo do Senado Federal,

ndo poderd ser ultrapassado no primeiro quadrimestre do Ultimo ano de

mandato, ficando vedada a realizagdo de operagBes de crédito, inclusive

ARO, exceto as destinadas ao refinanciamento da divida mobiliaria (88 1° e

3°do art. 31 da Lei Complementar n. 101/00);

a realizacdo de operacOes de crédito por antecipacdo de receita (ARO), ao

longo de todo o ultimo ano do mandato do Chefe do Poder Executivo, é

proibida nos termos do art. 38, IV, alinea “b” da Lei Complementar n.

101/00;

nenhuma obrigagdo podera ser assumida nos dois Gltimos quadrimestres do

Gltimo ano do mandato do chefe do Poder Executivo, sem que haja igual ou

superior disponibilidade de caixa (art. 42, da Lei Complementar n. 101/00);

verificar se nos trés meses que antecederam o pleito eleitoral e até a posse dos

eleitos, nomeou-se, contratou-se ou de qualquer forma admitiu, demitiu sem
justa causa, suprimiu ou readaptou vantagens ou por outros meios dificultou
ou impediu o exercicio funcional, e ainda, ex-oficio, removeu, transferiu ou

exonerou servidor publico, contrariando o art. 73, V da Lei Federal n.

9.504/97, ressalvadas:

a) a nomeacdo ou exoneracdo de cargos em comissdo e designacdo ou
dispensa de funcGes de confianca;

b) a nomeagdo dos aprovados em concursos publicos homologados até o
inicio daquele prazo;

C) a nomeacdo ou contratacdo necessaria a instalacdo ou ao funcionamento
inadiavel de servicos essenciais, com prévia e expressa autorizagcdo do
Chefe do Poder Executivo.

observar se, antes dos trés meses que antecedem o pleito eleitoral, foram

realizadas despesas com publicidade que excederam a média dos trés Gltimos

anos que antecederam o pleito ou do Gltimo ano imediatamente anterior, o

que contraria o disposto no art. 73, VII da Lei Federal n. 9.504/97;

verificar se nos trés meses que antecederam o pleito eleitoral foram

contratados shows artisticos, pagos com recursos publicos, para a realizacéo

de inauguracfes, contrariando o disposto no art. 75 da Lei Federal n.

9.504/97.

Obs.: Se, ao analisar as despesas, 0 Técnico verificar algum indicio de irregularidade
concernente a empresa favorecida, enviar a0 DAM ou & CAAM respectiva, via fax
ou e-mail, os respectivos CNPJ e inscricdo estadual, para consulta ao SICAF. A
consulta devera ser feita ao sistema e respondida a equipe de imediato, de forma a
viabilizar o trabalho de inspecéo.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
DESPESA 02/9/2003
Secdo: Atualizago:
MANUTENCAO E DESENVOLVIMENTO DO 10/02/2004
ENSINO
OBJETIVOS:

Certificar o cumprimento dos dispositivos legais atinentes a matéria no

tocante a legalidade, publicidade, moralidade, eficiéncia e finalidade publica.

FONTES DE CRITERIOS:

1.
2.

3.
4,

~No

Constituicdo da RepuUblica de 1988, artigos 205 a 214;

ADCT, artigo 60 com redacdo dada pela Emenda Constitucional n. 14 de
12/09/96;

Lei Federal n. 9.394/96 — Estabelece as diretrizes e bases da educagéo nacional;
Lei Federal n. 10.709/03 — Acrescenta incisos aos arts. 10 e 11 da Lei Federal n.
9.394/96;

Lei Federal n. 4.320/64 — Dispde sobre normas de direito financeiro para
elaboragdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

InstrugBes Normativas ns. 02/97, 01/98, 01/99, 02/02, 08/03 e 10/03 do TCEMG;
Portaria n. 328, de 27/08/01, da Secretaria do Tesouro Nacional;

Portaria n. 163, de 04/05/01, do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestéo;

Portaria n. 248, de 28/04/03, da Secretaria do Tesouro Nacional;

PROCEDIMENTOS INTERNOS

1.

2.

verificar se a lei organica do municipio a ser fiscalizado estabelece indice
minimo de aplicacdo no ensino superior ao estabelecido pela CF/88;

solicitar a CAE/DAC os Anexos | e Il ja confrontados com os comparativos da
receita e da despesa. Caso esta andlise ainda ndo tenha sido feita, solicitar
prioridade;

enviar ao municipio, por fac-simile ou e-mail, pedido de documentos relativos ao
ensino;

. calcular a retencéo para o FUNDEF, tendo por base os demonstrativos do FPM,

ICMS Exp., ICMS e IPI;




consultar o site www.inep.gov.br quanto ao nimero de alunos matriculados na
rede publica municipal;

consultar no SIACE/PCA o Memorial de Restos a Pagar procedendo a soma
daqueles referentes ao ensino e, em seguida, verificar as disponibilidades
financeiras para confrontacéo;

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:

Para uma adequada analise acerca dos procedimentos adotados nesta area,

a equipe verificara:

1.

2.

se 0s controles exercidos sobre a realizacdo das despesas com ensino sao
satisfatorios. Para tanto, utilizar-se do Papel de Trabalho constante a fl. 114;

se foi instituido o novo Plano de Carreira e Remuneragéo do Magistério. Em caso
negativo, descrever no Termo de Anotacdes, conforme modelo a fl. 110;

se 0 Municipio efetuou a abertura da conta corrente vinculada ao 6rgdo
responsavel pela Educagdo para repasse dos recursos destinados a manutengéo e
desenvolvimento do ensino (10% do FPM, ICMS, ICMS Exp. e IPI e 25% dos
demais impostos e transferéncias). Em caso afirmativo, informar o nome do
banco e o nimero da conta corrente. Caso a conta ndo tenha sido aberta,
descrever no Termo de Anotacdes, conforme modelo a fl. 110;

se a documentacdo encontra-se agrupada de acordo com as determinagdes do art.
12 da IN n. 02/2002 e art. 6° V, da IN 08/03. Caso estas ndo estejam sendo
observadas, conceder prazo nos termos do art. 210 do Regimento Interno do
TCEMG, conforme modelo a fl. 117;

se encontram disponiveis a relacdo de escolas e veiculos do ensino, a relagéo de
todas as contas-correntes do Municipio, com a correta identificagdo, além da
relagdo dos profissionais do magistério em efetivo exercicio no ensino
fundamental publico (todos estes documentos ja foram solicitados por ocasido do
envio do pedido de documentagdo). Estes documentos serdo Uteis no momento de
verificacdo das despesas, tanto da manutengdo e desenvolvimento do ensino
como do FUNDEF,;

se encontram disponiveis as pastas do ensino contendo os empenhos e
respectivos comprovantes das despesas para analise, assim como 0s Restos a
Pagar Processados, todos referentes ao exercicio a ser inspecionado;

Para efeito didatico, as pastas definidas no art. 12, alinea
“c” e “d” da IN n. 02/02, serao tratadas neste Manual
como “Pasta C” — Gastos com ensino fundamental e
“Pasta D” — Demais despesas do ensino

. se as despesas constantes das pastas “C” e “D” referem-se, respectivamente, a

gastos com ensino fundamental e outras despesas do ensino, impugnando, em
anexo proprio, as despesas imputadas incorretamente nos 25%, por ndo serem
pertinentes a Educagdo ou, por se referirem a convénio ou, ainda, apesar de
estarem corretamente classificadas na fungo 12, ndo possam compor 0s 25%;



http://www.inep.gov.br/

8. se despesas pagas com recursos de convénio e outras classificadas corretamente
na Funcdo 12, mas que ndo podem compor o percentual do ensino, estdo sendo
arquivadas juntamente com as despesas pagas com recursos proprios (pastas “C”
e “D”). Neste caso, informar se houve apenas engano ao arquivar, ou se, de fato,
foram estas despesas incluidas nos gastos com ensino. Na primeira hipotese,
ignorar tais valores na soma e, na segunda, inclui-los no “Termo de Conferéncia”
para serem glosados posteriormente em relatério, 0o que tornard possivel a
demonstracdo da diferenca que sera gerada entre o valor informado no Anexo Il e
0 ora apurado;

9. se existem Restos a Pagar inscritos referentes ao ensino sem a correspondente
disponibilidade de caixa. Neste caso, incluir os valores em campo préprio do
“Termo de Conferéncia” para posterior glosa em relatério (art. 6°, paragrafo
Unico da IN n. 02/02);

10.0 indice previsto no art. 212 da CF/88 da seguinte forma: Somar os valores
constantes do “Termo de Conferéncia” referentes as pastas “C” e “D”, na sua
totalidade (incluidos os Restos a Pagar Processados, desde que haja a respectiva
disponibilidade financeira), ao valor total apurado na coluna “FUNDEF
Reteng@o”. Subtrair os valores referentes as despesas glosadas; dividir o
resultado pelo valor total das receitas de impostos e transferéncias apurado na
inspegao

Demonstrando: Pasta “C” + pasta “D” + FUNDEF Reten¢do — despesas
impugnadas x 100 / total de impostos e transferéncias = indice

11.se o indice apurado ficou abaixo dos 25%, devera constar em relatério como
irregularidade;

12.se o total gasto com ensino fundamental (pasta “C” + FUNDEF Retencéo),
equivale, a pelo menos, 60% dos 25% dos impostos e transferéncias, conforme
dispde o caput do art. 60 do ADCT c/c o art. 212 da CF/88. Caso este percentual
fique abaixo dos 60%, informar no relatério como irregularidade;

Para que a andlise do ensino ndo tenha apenas um carater formal, é
necessaria a adocdo de préaticas, por amostragem, para a confirmacdo do efetivo
cumprimento do estagio da liquidacdo da despesa.

A extensdo das amostras devera ser feita em funcdo do histérico do
municipio, percentual de aplicagdo e outros pontos relevantes detectados pelos
Técnicos no decorrer dos trabalhos.

As despesas mais indicadas para serem examinadas sdo as de material
permanente e 0s gastos com pessoal, visto que, as de material de consumo deixam de
existir com sua utilizag&o.

Quanto aos gastos com material permanente, 0 Técnico devera selecionar
alguns bens adquiridos no periodo inspecionado e dirigir-se aos locais em que 0s
mesmos foram alocados, para que se proceda a verificagdo fisica. Ndo tendo sido
localizados, ou, se localizados, apresentarem caracteristicas diversas das
especificadas nos documentos de compra, descrever a situacdo em termo proprio,
constante a fl. 110, e fazé-la constar em relatério.

Quanto aos gastos com pessoal, escolher aleatoriamente alguns servidores




da Educacdo e comparar o livro de ponto ou outro controle semelhante com o local e
cargo indicados na folha de pagamento. Havendo incorregdes, descrevé-las em
termo préprio, constante a fl. 110, e apontar no relatorio.

Outros procedimentos poderdo ser adotados, tendo em vista a situacéo
fatica encontrada em cada municipio, a qual deverd ser avaliada pela equipe de
inspecéo.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
DESPESA 02/9/2003
Secdo: Atualizago:
FUNDEF 10/02/2004
OBJETIVO:

Certificar-se do cumprimento dos dispositivos legais atinentes a matéria

no tocante a legalidade, publicidade, moralidade, eficiéncia e finalidade publica.

FONTES DE CRITERIOS:

1.
2.

3.

4.

Constituicdo da Republica de 1988;

Lei Federal n. 9.424/96 — Dispde sobre o Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério;

Lei Federal n. 4.320/64 — Dispde sobre normas de direito financeiro para
elaboragdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal;

Instru¢Bes Normativas ns. 02/97, 01/98, 01/99, 02/02 e 10/03 do TCEMG;

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1.

consultar no SIACE/PCA o Memorial de Restos a Pagar; proceder & soma dos
referentes ao FUNDEF e, em seguida, verificar as disponibilidades financeiras
para confrontacéo;

solicitar a CAE/DAC o Anexo 11 ja confrontado com os comparativos da receita
e da despesa. Caso esta andlise ainda ndo tenha sido feita, solicitar prioridade;
enviar ao municipio, por fac-simile ou e-mail, pedido de documentos relativos ao
FUNDEF, conforme solicitacdo de documentos as fls. 111/112;

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:

Para uma analise adequada acerca dos procedimentos adotados quanto a

aplicacdo dos recursos recebidos do FUNDEF, a equipe verificara:

1.

se foi instituido o Conselho para Acompanhamento e Controle Social do
FUNDEF, conforme determinacdo do art. 4° da Lei Federal n. 9.424/96. Em caso
afirmativo, devera o Técnico requisitar as atas das Gltimas reunides e verificar se
0s objetivos para os quais o conselho foi instituido estdo sendo alcancados.




Requisitar cépia da lei criadora, assim como cdpia do decreto/portaria que
nomeou 0s membros para 0 exercicio inspecionado. Caso o conselho ndo tenha
sido instituido ou ndo seja atuante, fazer constar no Termo de Anotac6es, modelo
afl. 110;

se a documentacgdo referente aos gastos com recursos do FUNDEF, encontra-se
agrupada de acordo com as determinagdes do art. 12 da IN n. 02/02 do TCEMG.
Caso estas ndo estejam sendo observadas, conceder prazo nos termos do art. 210
do Regimento Interno do TCEMG, conforme modelo a fl. 117;

Para efeito didatico, as pastas definidas no art. 12, alineas “a” e “b” da IN
n. 02/02, serao tratadas neste Manual como: Pasta “A” — Gastos com
profissionais do magistério e, Pasta “B” — Demais despesas do ensino
fundamental

se a conta corrente constante nas notas de empenho é de fato a destinada aos
recursos do FUNDEF. Em muitos casos, sdo arquivadas nas pastas “A” ¢ “B”,
despesas pagas com recursos de convénio, impostos ou transferéncias. Informar-
se junto ao responsavel pelo ensino se tais despesas foram langadas no Anexo Il
e, em caso afirmativo, inclui-las no “Termo de Conferéncia”( modelo a fl. 116)
para posterior impugnacéo em relatorio. N&o tendo sido as mesmas langadas, ndo
inclui-las na soma;

se as despesas referentes a gastos com remuneragdo dos “profissionais do
magistério”, cuja definicdo encontra-se no art. 12, paragrafo Gnico da IN n.
02/2002, correspondem efetivamente a profissionais que atuam exclusivamente
no ensino fundamental e em efetivo exercicio, confrontando, amostralmente, as
folhas de pagamento constantes da pasta “A” com as pastas funcionais. Havendo
despesas irregulares, requisitar a copia do respectivo empenho e comprovante
legal para que possa ser feita a impugnacao em relatério;

se as demais despesas realizadas com os recursos do FUNDEF (pasta “B”)
referem-se ao ensino fundamental, impugnando aquelas destinadas a outros
niveis de ensino, fazendo constar do relatério o valor impugnado e as notas de
empenho respectivas. Ressalte-se, mais uma vez, que o valor gasto
irregularmente devera, também, constar do “Termo de Conferéncia” para ser
glosado posteriormente em relatério;

se o total de Restos a Pagar constantes do Memorial confere com as notas de
empenho apresentadas e, se 0 saldo remanescente na conta FUNDEF em 31/12 é
suficiente para cobrir estas despesas. A diferenca apurada entre o saldo da conta
corrente e o total dos Restos a Pagar deverd ser glosada e este item descrito no
relatério como irregular;

se apos a apuracdo dos totais constantes do “Termo de Conferéncia”, deduzidas
as impugnagdes ocorridas, as despesas da “pasta A” atingiram indice igual ou
superior a 60% da receita total repassada pelo FUNDEF, conforme dispbe o art.
9° da IN n. 02/2002. Caso este indice esteja abaixo dos 60%, apontar como
irregularidade;




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
DESPESA 16/9/2003
Secdo: Atualizago:
ACOES E SERVICOS PUBLICOS DE SAUDE 10/02/2004

OBJETIVOS:

Certificar o cumprimento do disposto na legislagdo pertinente no que
se refere & legalidade, moralidade, eficiéncia e finalidade pablica.

LEGISLAGCAO APLICADA:

agrwNPE

6.

. Constituicdo da RepuUblica de 1988, artigos 196 a 200;

ADCT, art. 77,

Resolucéo n. 316/02 e 322/03 do Conselho Nacional de Salde;

Portaria n. 2.047/02 do Ministério da Saude;

Lei n. 4.320/64 — Dispde sobre normas de direito financeiro para elaboracéo e
controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal;

Instrucdo Normativa n. 11 de 17/12/03, do TCEMG.

PROCEDIMENTOS INTERNOS

1.

2.

w

verificar se a Lei Orgénica do Municipio a ser fiscalizado estabelece indice de
aplicacéo na saude superior ao estabelecido pelo art. 77, 111 do ADCT;

solicitar a CAE/DAC, os Anexos XIV e XV ja confrontados com os
comparativos da receita e da despesa. Caso esta analise ainda ndo tenha sido
feita, solicitar prioridade;

enviar por fac simile ou e-mail, pedido de documentos relativos a sadde;
consultar no SIACE/PCA o Memorial de Restos a Pagar e em seguida proceder a
soma dos que se referem a Salde;

verificar se a contabilizacdo das despesas permite separar as realizadas com
recursos proprios das realizadas com recursos de convénio;

verificar qual o indice a ser aplicado pelo municipio no exercicio a ser
inspecionado, adotando-se a metodologia contida no art. 3°, 11 da IN n. 11/2003;

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:

1.

requisitar a presenca do (a) Secretario(a) Municipal de Saide e informar-se a
respeito da situa¢do dos servicos de salde no municipio, os controles exercidos




pela Secretaria, quem é o ordenador das despesas etc. (papel de trabalho as fls.
118);

2. requisitar os empenhos e respectivos comprovantes para analise, todos referentes
ao exercicio a ser inspecionado;

3. atentar para o fato de que, a partir de 31/12/03, data em que passou a vigorar a
IN n. 11/2003 — TCEMG, tornou-se obrigatério o agrupamento em separado,
més a més, das notas de empenho referentes as acles e servigcos publicos de
salde, na forma descrita no art. 7°. Caso o dispositivo ndo esteja sendo
cumprido, conceder prazo nos termos do art. 210 do Regimento Interno do
Tribunal de Contas, para que o responsavel pelo setor apresente a documentacao
organizada conforme determina a Instrucdo. Na concessdo do prazo, utilizar
modelo proprio & fl. 120;

4. requisitar os Restos a Pagar processados e verificar se 0s mesmos conferem com
o valor constante do Memorial;

5. transportar para o “Termo de Conferéncia” (modelo a fl. 119), os valores
inscritos em Restos a Pagar e, em seguida verificar se a disponibilidade
financeira na conta corrente vinculada & Salde, em 31/12, era suficiente. Em
caso negativo, glosar os valores excedentes ao saldo apurado e relatar o ocorrido
em relatdrio;

6. verificar se as despesas apresentadas, incluidos os Restos a Pagar, sdo de fato
pertinentes & Salde, tendo em vista o disposto nos artigos 3° da IN n. 11/2003 do
TCEMG;

7. verificar também as despesas que, embora pertinentes a Salde, tenham sido
pagas com recursos de convénio ou outros que ndo componham a base de célculo
em questdo(utilizar-se da mesma relacdo de contas correntes quando da apuracao
do indice do ensino, para confirmacéao da fonte dos recursos);

8. separar as notas de empenho e devidos comprovantes a serem impugnados (c6pia
do Tribunal);

9. transportar para o “Termo de Conferéncia” os valores apurados més a més,
incluidos os valores das despesas a serem impugnadas, 0s quais serdo glosados
posteriormente, em relatorio;

10. proceder ao calculo do indice de aplicacdo na Salde da seguinte forma: Somar os
valores apurados més a més constantes do “Termo de Conferéncia” e, em
seguida deduzir os valores referente as despesas glosadas e aos restos a
pagar(caso ndo tenha disponibilidade financeira). Dividir o resultado obtido pela
receita base de calculo da sadde (a mesma do ensino).

11.(despesas com salde — despesas impugnadas — restos a pagar excedentes a
disponibilidade financeira x 100 / total da receita de impostos e transferéncias =
indice de aplicacdo na salde)

12.verificar qual o percentual minimo deveria o municipio ter aplicado (Andlise da
Receita — Base de Calculo) e certificar-se do seu cumprimento. Caso o indice de
aplicacdo tenha ficado abaixo do minimo exigido, descrever este item no
relatorio como irregular;

13.verificar amostralmente as contratacdes de pessoal, folhas de pagamento (se
estdo sendo pagos com recursos destinados a salde, pessoal estranho a esta area),
repasses a hospitais e clinicas particulares, assim como a prestadores de servigos




na &rea médica;

14. repassar aos demais membros da equipe dados verificados no decorrer da
andlise, tais como despesas sujeitas a licitacdo, existéncia de firmas inidéneas
contratando com a municipalidade ou quaisquer outros que se mostrarem
relevantes. Controles sugeridos no item Ensino — Se¢do: Analise das Despesas,
poderdo ser utilizados também quando da analise das despesas com salde.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
DESPESA 26/8/2003
Secdo: Atualizacdo:
CONVENIOS 23/01/2004
OBJETIVOS:

Verificar a aplicacdo dos recursos repassados pelo

Municipio em conformidade com a legislacdo pertinente, bem
como o cumprimento dos objetivos ajustados.

FONTES DE CRITERIO:

Nk~ E

Lei Complementar Federal n. 101/00;

Lei Federal n. 8.666/93;

Lei Federal n. 4.320/64;

Lei Federal n. 8.742/93,;

Lei Complementar n. 33/94;

Instrugdes Normativas ns. 05/99, 01/02, 08/03 e 09/03 do TCEMG;
Sumulas ns. 12, 16, 17, 19, 28, 38, 46, 47, 58, 67, 86 e 93 do TCEMG;
Normas do 6rgdo repassador do recurso.

Para avaliagdo dos instrumentos que permitirdo emitir opinido sobre a

adequacdo dos controles e procedimentos adotados, a equipe verificara:

~

se existem normas internas relativas a convénios e prestac6es de contas;

se houve prévio exame da minuta do convénio pela assessoria juridica da
administracéo;

se 0s convénios e respectivos planos de trabalho sdo previamente apreciados
pelas unidades técnicas do érgdo ou entidade;

. se 0 concedente certifica-se de que os beneficiarios atenderam as exigéncias

legais para celebracdo dos convénios;
se 0 concedente certificou-se de que os beneficiarios ndo se encontravam
inadimplentes com prestagdes de contas de recursos recebidos anteriormente;

. se as parcelas de convénios sdo liberadas em estrita conformidade com o plano

de aplicacdo aprovado;

se a entidade concedente fiscaliza a execucdo dos convénios;
se ha controle dos prazos para recebimento das prestacfes de contas;




9. se o0s processos sdo arquivados de forma a permitir a sua rapida localizacéo;
10.se, na auséncia da apresentacdo da prestacdo de contas ou quando ndo se
demonstre a boa e regular aplicagdo dos recursos, a Entidade adota as
providéncias cabiveis, quais sejam:
a) suspensdo imediata de nova liberacéo;
b) solicitagdo de regularizagédo da situacéo, fixando prazo para atendimento;

c) instauracdo da tomada de contas especial, nos termos da IN n. 01/02 do
TCEMG.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
DESPESA 26/8/2003
Secdo: Atualizacdo:
AUXILIOS, SUBVENCOES E CONTRIBUICOES  |10/02/2004

OBJETIVOS:

Analisar os auxilios e subvencdes concedidos pela Entidade inspecionada a
instituicGes publicas ou privadas, avaliando a sua legalidade, oportunidade e os
resultados obtidos.

FONTES DE CRITERIOS:

1. Constituicdo da Republica de 88;

2. Lein. 4.320/64;

3. Lein. 8.666/93 e alteracoes;

4. Lei complementar n. 101/00;

5. Lei Orgéanica do municipio;

6. Plano Plurianual;

7. Lei de Diretrizes Orcamentarias;

8. Lei Orgamentaria;

9. Leis municipais discriminando os beneficiarios;

10. Leis federais, estaduais e municipais que declarem as entidades de utilidade
publica;

11.Resolucéo n. 922/01 do Conselho Federal de Contabilidade, que aprova a Norma
Brasileira de Contabilidade NBC T 10.16;

12. Prestagdes de contas;

13. Instrucéo Normativa 08/03.

Para a avaliacdo dos mecanismos que permitirdo emitir parecer sobre a
adequacdo dos controles e procedimentos adotados, a equipe verificara:

1. aexisténcia na Lei de Diretrizes Or¢camentarias de eventuais limites, condigdes e
exigéncias para a concessao dos beneficios;

2. se os beneficios estdo previstos no orgamento ou em leis de créditos adicionais;

3. se foi cumprida a exigéncia de que os encargos financeiros, as comissdes e as
despesas congéneres ndo sejam inferiores aos definidos em lei ou ao custo de
captacdo, no caso de concessdo de crédito (art. 27 da Lei Federal n. 101/00);

4. se houve autorizacdo no orcamento, no caso de subsidio, ainda que autorizado




em lei especifica (art. 27, paragrafo Unico da Lei Complementar Federal n.
101/2000);

5. se, sendo o beneficiario pessoa juridica, estd regularmente constituida e
declarada de utilidade publica (informar o nimero e data do ato declaratério — lei
e decreto);

6. se a entidade beneficidria tem por objeto a prestacdo de servicos essenciais de
assisténcia social, médica ou educacional (art. 16, Lei Federal n. 4.320/64);

7. se o valor da subvencdo tem por base unidades de servigcos prestados ou postos a
disposicdo dos interessados (art. 16, paragrafo Unico da Lei Federal n. 4.320/64),
como por exemplo: ndmero de pacientes atendidos, nimero de exames
oferecidos, nimero de alunos atendidos etc.);

8. se a classificacdo das subvencdes ocorreu em Transferéncias a Instituicdes
Privadas sem fins lucrativos — 33.50.00.00 — SubvencBes Sociais, para cobrir
despesas de custeio das entidades beneficiadas, publicas ou privadas, de carater
assistencial ou cultural sem fins lucrativos (art. 12, § 3°, Lei Federal n. 4.320/64);

9. se as entidades beneficiadas com subveng¢des sociais prestam contas dos recursos
recebidos e, em caso negativo, quais as providéncias tomadas pela entidade
concedente;

10.se continuam sendo concedidas subvencGes a entidades que possuem prestacdo
de contas em atraso;

11.se os procedimentos adotados pelo controle interno foram suficientes para avaliar
se 0s recursos concedidos foram aplicados conforme o ajustado;

12.as providéncias adotadas pela entidade concedente, no caso de descumprimento
pelo beneficiario das obrigacfes assumidas, para ressarcimento do valor
repassado;

13.se houve concessdo de auxilios ou subvencdes a entidades religiosas,
contrariando o estabelecido no art. 19, |, da CF/88;

14.se existe manual de procedimentos que trata da tramitacdo de pedido, da
concessdo, do desembolso e da prestacdo de contas. Ndo sendo apresentado,
obter dos responsaveis uma descrigdo detalhada dos procedimentos, setores
envolvidos etc. ;

15.se a lei cita nominalmente os beneficiarios, estabelece prazos e forma de
prestacdo de contas;

16.se a entidade beneficiaria presta contas dos recursos recebidos em conformidade
com as exigéncias da lei autorizativa de concessdo e da NBCT 10.16, aprovada
pela Resolugdo CFC n. 922/01, de 13/12/2001,;

17.se ha concessdo de auxilios a pessoas carentes e 0s critérios adotados pela
Administracdo para considerar uma pessoa ou familia carente (verificar por
amostragem o cadastro de pessoas carentes e se 0s beneficiarios inscritos
atendem os critérios legais preestabelecidos);

18.se as transferéncias de capital para investimentos ou inversdes financeiras de
entidades de direito publico ou privado, sem contraprestacdo direta em bens e
servigos, foram contabilizadas como auxilios (autorizada na lei orgamentaria) ou
contribuigdes (autorizada em lei especial anterior) — art. 12, § 6° da Lei Federal
n. 4.320/64.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG Capitulo: - ) Data:
REMUNERACAO DE AGENTES POLITICOS 26/8/2003
Segdo: i Atualizagao:
PREFEITO, VICE E SECRETARIOS MUNICIPAIS 10/02/2004
OBJETIVOS:

Certificar-se de que os agentes politicos vém recebendo seus subsidios dentro dos limites
estabelecidos em lei.

FONTES DE CRITERIOS:

1. Constituicdo da Republica de 1988;

2. Constituigdo do Estado de Minas Gerais;

3. Leis Organicas Municipais;

4. Regimento Interno da Camara Municipal;

5. Lei fixadora e atualizadora do subsidio dos Agentes Politicos;
6. Lei de aumento do funcionalismo, quando for o caso;
7. Jurisprudéncias;

8. Consultas respondidas pelo TCEMG;

9. Informagdes relativas as inspegdes anteriores;

10. Instrugdo Normativa 08/03, art. 6°, IV.

PROCEDIMENTOS INTERNOS:
1. se o periodo de andlise dos subsidios dos agentes politicos pertencer & mesma
legislatura do relatério de inspeg¢do anterior, consulta-lo, a fim de:

e tomar conhecimento das leis de fixa¢do de subsidios e de reajustes para orientar a nova analise;

o certificar-se de sua adequacdo aos mandamentos constitucionais (art. 39, 84°; art. 150, II; 153, Il
e 153, §2°, | da CR/88.);

o verificar a adequagdo dos recebimentos dos agentes politicos a legislacéo vigente.

2. verificar as disposi¢des da Lei Organica do Municipio referentes ao subsidio de
agentes politicos;

3. anexar a Solicitagio de Documentos, a ser encaminhada & Prefeitura Municipal,
com antecedéncia de no minimo uma semana, os Papéis de Trabalho — PT
“Relagdo dos Agentes Politicos” e “Check list dos pagamentos dos agentes
politicos por exercicio”, para preenchimento pelo setor responsavel.

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:
Para proceder a andlise da remuneracdo dos agentes politicos, a equipe devera solicitar a
entidade:

1. copias da lei fixadora dos subsidios dos agentes politicos e atualizadoras, se houver;

2. copias das leis de aumento do funcionalismo municipal, se for o caso;

3. notas de empenho e folhas de pagamento dos agentes politicos referentes ao periodo inspecionado;
4. cdpias dos atos de nomeacéo e de exoneracdo dos Secretarios Municipais;




® NG

10.

copias dos atos de licencas de afastamento do servigo, quando for o caso;

copia da declaracdo do agente politico, de opgéo pela remuneragdo do cargo efetivo, quando for o caso;
cOpias das emendas a Lei Organica do Municipio;

papeis de trabalho “Relagdo dos Agentes Politicos” e “Check list dos pagamentos dos agentes politicos
por exercicio “devidamente preenchido.

declaragdo de bens e valores dos Prefeito, Vice-Prefeito e Secretdrios Municipais, nos termos
estabelecidos no art. 13 da Lei Federal n.° 8.429/92, que assim dispde: “A posse e 0 exercicio de agente
politico ficam condicionados a apresentagdo de declaragdo dos bens e valores que compdem 0 seu
patriménio privado, afim de ser arquivada no servigo de pessoal competente” ;

publicacdo anualmente dos valores dos subsidios dos agentes politicos, conforme exigéncia do art. 39, §
6° da Constituicdo Federal.

De posse da documentagdo listada acima quanto aos procedimentos em campo, deve-se:

conferir as informagdes do PT “Check list dos pagamentos dos agentes politicos por exercicio” com as
notas de empenho e folhas de pagamento, observando o periodo aquisitivo e o desconto do IR;

conferir as informagdes do PT “Relagdo dos Agentes Politicos” com os atos de nomeagdo, exoneragio e
licenca por afastamento, bem como com a declaracdo de opcdo pela remuneracdo do cargo efetivo,
quando for o caso.

Analisar a conformidade dos subsidios com a legislagdo vigente, observando:

se os subsidios do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios foram fixados por lei de iniciativa da Camara
Municipal (art. 29, V da CF/88);

se o0s subsidios foram fixados em parcela Gnica, vedados acréscimos de quaisquer espécies, conforme
determina o art. 39, § 4° da CF;

Se houve fixagdo de 13° salario para os agentes politicos.

Salienta-se que a Simula n.° 91 deste Tribunal de Contas, dispde: “ O pagamento do 13° saldrio ao
agente politico, somente, se legitima através de lei votada na legislatura anterior, para produzir efeito
na subsequente, tendo em vista o principio da anterioridade constante do inciso V do art. 29 da
Constituigdo Federal.”

se a lei de fixacdo estd em conformidade com a Lei Orgénica do Municipio e Regimento Interno da
Camara, especialmente quanto a época correta de sua votagdo, ou seja, se os subsidios foram fixados na
legislatura anterior. Nos casos em que a lei orgénica determinar prazo para votacdo, deverd ser este
observado.

Caso ndo tenham sido observados os critérios para a fixacdo dos subsidios, a
analise devera ser realizada a partir dos critérios vigentes em dezembro do
altimo exercicio da legislatura anterior, conforme dispde o paragrafo Unico do

art. 179 da Constituicdo Estadual.

se a lei de fixagdo apresenta o valor do subsidio expresso em moeda corrente e se a mesma contempla
critérios de reajuste e periodicidade;

se foi estabelecido subsidio para os detentores de cargos equivalentes a Secretério (diretores e chefes de
departamento quando ndo houver no organograma da Prefeitura previsdo de Secretarias), conforme
entendimento deste TC na Consulta n.° 625.886/00;

se houve acumulo irregular de remuneracéo pelo Vice-Prefeito caso o0 mesmo esteja exercendo alguma
funcéo politico-administrativa, como a de Secretario Municipal;

se vem sendo descontado o imposto de renda sobre a remuneragdo paga aos agentes politicos, nos termos
da legislagdo vigente;

Obs.: Encontram-se disponiveis na rede interna das Coordenadorias de Area de Auditoria Municipal, os
“Quadros Demonstrativos de Recebimentos dos Agentes Politicos”, os quais devem ser utilizados por ocasido
da apurac&o dos valores recebidos.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
Capitulo: Data:
TCMG PRESTACAO DE CONTAS ANUAL 26/8/2003
Secéo: Atualizacéo:
SISTEMA INFORMATIZADO DE APOIO AO 10/02/2004
CONTROLE EXTERNO - PCA

OBJETIVOS:

Certificar-se da veracidade das informacfes constantes dos
Demonstrativos Contabeis prestadas por meio do Sistema
Informatizado de Apoio ao Controle Externo.

FONTES DE CRITERIOS:

1. Lei Federal 4.320/64;

2. Lei Orcamentaria Anual do Municipio em quest&o;
3. Leis e Decretos autorizativos de créditos adicionais;
4. Extratos de Instituigdes Bancarias.

PROCEDIMENTOS INTERNOS:

1. Extrair do SIACE/PCA InformagBes da Lei Orgamentéria, Quadro de Créditos
Suplementares, Especiais e Extraordinarios, os Balangos Orgamentario e
Financeiro, Comparativo de Balango Patrimonial, Demonstracdo das Variagdes
Patrimoniais.

PROCEDIMENTOS EM CAMPO:

Para certificar-se da veracidade das informacdes prestadas
por meio do SIACE/PCA anualmente, o técnico devera conferir:

1. as informacGes da Lei Orcamentaria;

2. os valores informados, relativos aos créditos orcamentarios e adicionais
(suplementares, especiais e extraordinarios) com as respectivas leis e decretos
que os autorizam;

3. 0 saldo da conta Caixa com o Termo de Verificagdo de Valores em Caixa em

31/12;

o0 saldo da conta Bancos com os extratos e conciliagdes bancarias;

5. o saldo da conta Bens Mdveis, Imdveis, de Natureza Industrial com o Inventério

e




de Bens em 31/12;

6. ainscri¢do de créditos em Divida Ativa com o relatorio do setor responsavel pela
arrecadacdo municipal;

7. o saldo da conta Almoxarifado com o relatdrio do Setor responsavel;




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA

Capitulo: Data:

TCMG ASPECTOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE 26/8/2003
FISCAL
Secdo: Atualizagéo:
PLANO PLURIANUAL - PPA 10/02/2004

OBJETIVOS:

A acdo planejada e transparente € requisito de
responsabilidade na gestdo fiscal.

O planejamento envolve selegdo de objetivos, de metas e de programas,
bem como a determinacdo dos meios (=diretrizes) para que sejam atingidos.

Neste item, a equipe deve avaliar se os objetivos da administracdo foram
estabelecidos de forma genérica (ex.: “construcdo de casas populares”) ou especifica
(ex.: “construgdo de 100 casas populares™), possibilitando emitir opinido sobre o
atingimento das metas propostas anualmente (ex.: 20 casas no ano I, 30 casas no ano
11, 40 casas no ano Il e 10 casas no ano V).

O plano plurianual devera estabelecer objetivos e metas para as despesas
de capital e outras delas decorrentes (ex.: a construcdo de uma escola e 0 custo
posterior de seu funcionamento), bem como as relativas aos programas de duragéo
continuada (ex.: criagdo de cargos, programa de atendimento a pessoas carentes),
abrangendo um periodo de QUATRO anos.

FONTES DE CRITERIOS:

1. Constituicdo da Republica de 1988;
2. Lei Complementar n. 101/00;

3. Lei Organica Municipal;

4. Legislacdo complementar municipal.

Para a analise adequada do plano plurianual, a equipe verificara:

1 se o projeto de lei do plano plurianual foi encaminhado para apreciacdo e
votacdo do Legislativo nos prazos previstos na Lei Organica Municipal ou, caso
esta seja omissa, nos prazos estabelecidos no art. 35, § 2° | do Ato das
Disposiges Constitucionais Transitérias — ADCT — da CF/88;

2 se 0s objetivos e metas estabelecidas para serem atingidas anualmente
encontram-se dispostas de forma genérica ou especifica. A disposicdo de forma




especifica é a adequada, pois permite 0 acompanhamento efetivo dos planos de
governo e do atingimento ou ndo das metas propostas para o exercicio;

se ha um 6rgédo, comissao ou responsavel pelo acompanhamento dos objetivos e
das metas constantes do plano plurianual;

quais as providéncias adotadas caso 0s objetivos e as metas ndo tenham sido
atingidas no exercicio.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
ASPECTOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE 26/8/2003
FISCAL
Secdo: Atualizagéo:

LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS — LDO | 10/02/2004

OBJETIVOS:

Avaliar se a LDO contempla as metas e prioridades da

administracéo para o exercicio financeiro subsequente, incluidas as
despesas de capital previstas no plano plurianual. Avaliar também
se contém orientacdes para a elaboragdo da lei orgamentéaria anual,
se dispde sobre alteracbes na legislacdo tributaria, sobre o
equilibrio entre receitas e despesas, limitacdo de empenhos e de
movimentagdo financeira, controle de custos e avaliagdo de
resultados dos programas financiados com recursos dos
orgamentos.

FONTES DE CRITERIO:

orwpE

Constituicdo da Republica de 1988, art. 165;
ADCT, art. 35, § 2, II;

Lei Complementar n. 101/00;

Lei Orgéanica Municipal;

Legislacao Ordinaria Municipal.

Para a adequada avaliacdo do contetdo da LDO, a equipe verificara:

se 0 projeto da LDO foi encaminhado para analise, votacdo e aprovacgao pelo
Legislativo nos prazos previstos na lei organica municipal, ou, se omissa, no art.
35, § 2, 11 do ADCT da CF/88;

se a LDO contém o Anexo de Metas Fiscais com a previsao trienal das metas de
receitas, despesas, resultado primario ou nominal, divida publica, cumprimento
das metas do exercicio financeiro anterior, evolucdo do patrimdnio liquido nos
trés Gltimos exercicios, estimativa de compensacdo de renlincia de receita e
margem de expanséo das despesas obrigatorias de carater continuado;

se a LDO contém critérios e forma de limitacdo de empenho caso as metas de
resultado primario ou nominal ndo possam ser atingidas;

se 0 projeto da LDO contém o Anexo de Riscos Fiscais com a avaliacdo de




passivos contingentes e outros riscos que possam afetar as contas publicas,
informando as providéncias a serem adotadas caso se concretizem (ex.:
processos judiciais em andamento que possam gerar reducdo de receitas ou
aumento de despesas);

se 0 Anexo de Metas Fiscais sofreu as alteracGes necessarias no exercicio
financeiro sob exame (como a LDO vincula-se a um exercicio financeiro e o
Anexo acompanha a LDO, os dados fiscais devem ter sofrido alteracées);

se os valores constantes do Anexo de Riscos Fiscais integram o orcamento anual
como “Reserva de Contingéncias”, lembrando que seu montante é estabelecido
com base em percentual da receita corrente liquida;

se a proposta da LDO foi enviada sem o Anexo de Metas Fiscais (a pena é de
multa de trinta e cinco por cento dos vencimentos anuais do agente responsavel -
Lei n. 10.028, de 19/10/2000, art. 5°, 11 e 111);

se o Chefe de Poder ou Orgdo deixou de expedir ato determinando limitagio de
empenho e movimentagdo financeira, caso as metas de resultado primario ou
nominal ndo possam ser atingidas (a pena é de multa de trinta e cinco por cento
dos vencimentos anuais do agente responsdvel - Lei n. 10.028, de 19/10/2000,
art. 5°, 11 e 111).




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
Capitulo: Data:
TCMG ASPECTOS DA LRF 26/8/2003
Secdo: Atualizacdo:
LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA 10/02/2004
OBJETIVOS:

Avaliar se os programas constantes da lei orcamentaria séo

compativeis com o plano plurianual, a lei de diretrizes
orcamentarias e respectivo Anexo de Metas Fiscais e, ainda, se
atendem as disposicdes constitucionais.

FONTES DE CRITERIO:

1.

Constituicdo da Republica de 1988, art. 165, 8§ 5°, 6°, 7° e 8°,
art. 167,

2. ADCT,, art. 35,8 29, IlI;
3.
4. Lei Federal n.4.320/64.

Lei complementar n. 101/00

Para a adequada avaliacdo do contelido da lei orgamentaria anual com os

principios de orcamento e finangas exigidos por lei, a equipe verificara:

1

N

5

6

se as despesas de capital e os programas de duracdo continuada constantes da lei
orcamentaria anual foram contemplados no plano plurianual e autorizados na lei
de diretrizes orcamentérias;

se contém anexo atestando a compatibilidade com as metas fiscais;

a previsdo de reserva de contingéncia para atender despesas imprevistas, cujo
montante deve ser estabelecido em percentual da receita corrente liquida e
compativel com o Anexo de Riscos Fiscais;

se ha crédito com finalidade imprecisa (ex.: Outras Despesas — Correntes ou de
Capital — com valores elevados);

se ha inclusdo de investimento com duracdo superior a um exercicio financeiro
ndo previsto no plano plurianual ou em lei especifica;

se novos projetos foram incluidos somente depois de atendidos aqueles em
andamento e destinados recursos para a conservagdo do patriménio publico.

Obs.: Aconselha-se a escolha aleatdria de um (ou mais) projeto(s) verificando se sua
realizacdo estd compativel com os instrumentos de planejamento (PPA/LDO/LOA).







TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA

Capitulo: Data:

TCMG ASPECTOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE 26/8/2003
FISCAL
Secéo: Atualizacéo:
DESPESA COM PESSOAL 10/02/2004

OBJETIVOS:

Analisar a despesa com pessoal realizada pela administracdo publica
municipal (executivo, legislativo e administragdo indireta), sua composicdo, bem
como a receita base de calculo para apuracéo do percentual.

FONTES DE CRITERIOS:

Constituicao da Republica de 1988;

EC n. 25/2000;

Lei Federal n. 4.320/64;

Lei Federal n. 9.504/97;

Lei Complementar n. 101/00;

Instrugdo Normativa n. 05/01 do TCEMG;
Lei Orgéanica Municipal;

Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio em estudo;
. Plano Plurianual,

10. Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

11. Lei Orgamentéria Anual.

CoNoGR~wWNE

Para analisar as despesas com pessoal a equipe verificara:

1. se o gasto total com pessoal, considerando o periodo de 12 meses (o0 de apuracao
e 0S onze anteriores), observou o disposto no art. 18 da LRF que inclui em seu
pardgrafo 1° os contratos de terceirizagdo de mdo de obra que se referem a
substitui¢do de servidores e empregados publicos, com a denominagdo de “outras
despesas com pessoal”;

2. se as despesas efetuadas com inativos e pensionistas foram excluidas dos gastos
com pessoal;

3. se as despesas das rubricas abaixo foram computadas nos gastos com pessoal:

e 3.1.90.04.00 — Contratagédo por tempo determinado
e 3.1.90.07.00 — ObrigacGes patronais
e 3.1.90.09.00 — Salario familia, quando o municipio ndo estiver vinculado ao




RGPS

3.1.90.11.00 — Vencimentos e vantagens fixas - Pessoal Civil
3.1.90.13.00 — Obrigagdes patronais

3.1.90.16.00 — Outras despesas variaveis - Pessoal Civil
3.1.90.34.00 — Outras despesas com Pessoal - Terceirizagdo
3.1.90.91.00 - Sentencas judiciais

. se foram computadas, ainda, como despesa de pessoal, mesmo que ndo seja a
hipotese de substituicdo de servidores/empregados, as pessoas fisicas ou juridicas
prestadoras de servigos proprios das atividades fins do municipio;

. se ndo foram ultrapassados os limites de 60% da RCL de gastos com pessoal,
sendo 6% pelo legislativo e 54% pelo executivo (art. 19, III e 20 III, alineas “a” ¢
“b” da Lei Complementar n. 101/00), utilizando, para tanto, os balancetes
acumulados do més de dezembro do exercicio sob andlise;

. se a despesa com pessoal no municipio, que no exercicio de 1999 estava abaixo
do limite global, néo ultrapassou o percentual de 10% da RCL, por exercicio, até
o término do exercicio financeiro seguinte & entrada em vigor da LRF, ou seja,
até dezembro/2003 (art. 71 e 22 da Lei Complementar n. 101/00);

. 0 cumprimento do art. 21 e paragrafo Unico da Lei Complementar n. 101/00, que
torna nulo ato expedido por titular do Poder ou Orgéo, nos 180 dias do final do
mandato, que resulte aumento da despesa com pessoal;

. se a despesa com folha de pagamento do Legislativo, incluindo o subsidio dos
vereadores, esta abaixo dos 70% de sua receita (art. 29-A, § 1° da CF/88, com
redacdo dada pela EC n° 25/2000).




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
ASPECTOS DA LEI DE RESPONSABILIDADE 26/8/2003
FISCAL
Secéo: Atualizacéo:
ENDIVIDAMENTO 10/02/2004

OBJETIVOS:

Analisar a composi¢do da divida publica municipal, os

limites para contratacdo de operagbes de crédito, inclusive ARO,
bem como as vedagdes impostas pela legislagéo.

FONTES DE CRITERIOS:

0.

1. Constituicao da Republica de 1988;
2. ECn. 25/00;

3. Lei Federal n. 4.320/64;

4. Lei Complementar n. 101/00;

5.
6
7
8
9
1

Instrucdo Normativa n. 05/01, do TCEMG;

. Lei Organica Municipal,
. Estatuto dos Funcionéarios Publicos do Municipio em estudo;
. Plano Plurianual,

Lei de Diretrizes Orgamentarias;
Lei Orcamentaria anual.

Para a analise da composicao do endividamento, a equipe verificara:

as definicBes relativas a divida e endividamento contidas no art. 29 da Lei
Complementar n. 101/00;

se nos ultimos dois quadrimestres de mandato foram contraidas obrigacGes de
despesas que ndo possam ser cumpridas integralmente dentro do mandato, ou
que tenham parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa para este efeito (considerar na determinacdo da
disponibilidade de caixa 0s encargos e despesas compromissadas a pagar até o
final do exercicio, de acordo com o art. 42 da Lei Complementar n. 101/00);

. Se 0s precatorios judiciais ndo pagos no exercicio correspondente a execugdo do

orcamento em que houverem sido incluidos integraram a divida consolidada para
fins de aplicagdo dos limites. A execucdo or¢amentéria e financeira identificard
os beneficiarios de pagamento de sentengas judiciais, por meio de sistema de




contabilidade e administracdo financeira, para fins de observancia da ordem
cronoldgica determinada no art. 100 da CF/88 com redacdo dada pela EC n.° 30,
c/c os artigos 10 e 30, § 7°, da Lei Complementar n. 101/00;
. se 0 montante global das operac@es de crédito em um exercicio financeiro ndo
foi superior a 16% (dezesseis por cento) da receita corrente liquida (Resolugdo
do Senado n. 43/2001, art. 7°, I e Il, c/c o art. 167, 111, da CF/88);
. se 0 comprometimento anual com amortizacdes, juros e demais encargos da
divida consolidada, inclusive relativos a valores a desembolsar de operacdes de
crédito j& contratados e a contratar, ndo excedeu a 11,5% (onze inteiros e cinco
décimos por cento) da RCL — art 7°, Il da Resolugao n. 43/2001;
. se as ARO’s ndo estdo incluidas no saldo devedor que compord o limite de
endividamento dos entes publicos. Trata-se de divida flutuante de curto prazo,
devendo ser paga dentro do exercicio em que foi contratada, porém, a essas
operagdes aplica-se limite especifico, de acordo com a Resolugdo n. 43/2001. As
operagBes de antecipacdo de receita orcamentéria passam a ter o saldo devedor
limitado a 7% (sete por cento) da RCL;
. se foram cumpridas as condicGes para a realizagdo das operagdes de crédito por
antecipacéo de receita, sendo estas:
a) realizadas somente a partir do décimo dia do inicio do exercicio;
b) liquidadas com juros e outros encargos incidentes, até o dia dez de
dezembro de cada ano;
¢) desautorizadas se forem cobrados outros encargos que néo a taxa de
juros da operacdo obrigatoriamente prefixada ou indexada a taxa
béasica financeira, ou a que esta vier a substituir;
d) vedadas enquanto existir operacdo anterior da mesma natureza ndo
integralmente resgatada.
. A vedacdo de contratacdo de operacOes de crédito por antecipacdo de receita
orcamentaria no Ultimo ano de exercicio do mandato do Chefe do Poder
Executivo (art. 38 da LC 101/2000; art. 15 da Resolucdo n° 43/2001 do Senado
Federal). E vedada a contrataco de operacdo de crédito nos 180 dias anteriores
ao final do mandato do Chefe do Poder Executivo Municipal (art. 1° da
Resolugdo do Senado n® 03/2002), excetuando-se o refinanciamento da divida
mobiliaria;
. a vedagdo da contratagdo de operacdes de crédito pelos municipios que
respondam por valores devidos, vencidos e ndo pagos, de principal ou encargos,
relativos as dividas consolidada, mobilidria ou por antecipagdo de receita
or¢camentéria e a precatdrios judiciais emitidos a partir de 5 de maio de 2000 e
ndo pagos durante a execucdo do orgamento em que houverem sido incluidos.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO DIRETA
Capitulo: Data:
TCMG | LICITACOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES |26/8/2003
Secdo: Atualizagdo:
AVALIACAO DOS PROCEDIMENTOS 10/02/2004
OBJETIVO:

Verificar a observancia aos preceitos legais, tendo em vista os principios

da legalidade, economicidade, impessoalidade e publicidade.

FONTES DE CRITERIO:

cookrwnE

7.

Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

Lei Federal n. 8.883, de 08 de junho de 1994;

Lei Federal n. 10.520, de 17 de julho de 2002;

Lei Federal n. 9.503, de 23 de setembro de 1997;

Lei Complementar Federal n. 101, de 04 de maio de 2000;
Legislacdo Federal adicional:

— Decreto 1.070/94

— Lei Federal 8.248/91

InstrucBes Normativas n. 05/99, 08/2003 e 09/2003 do TCEMG.

PROCEDIMENTOS:

1.

2.

verificar se existe controle seqiiencial da numeragdo dos processos de licitagéo,
de dispensa e de inexigibilidade;

selecionar para analise, utilizando-se do Rol de Licitagdes, os processos de
valores significativos, devendo a amostra abranger todas as modalidades de
licitacdo, dispensas e inexigibilidades;

verificar nos editais dos procedimentos licitatorios para transporte escolar se esta
contemplado o disposto nos arts. 136 a 139 da Lei Federal n. 9.503/97 (Cddigo
de Trénsito Brasileiro);

. verificar, utilizando-se o Rol de Licita¢Bes, eventuais certames para 0 mesmo

objeto, 0 que pode caracterizar fracionamento e se foi preservada a modalidade
pertinente para a execucao do objeto licitado (art. 23, § 2°, da Lei Federal n.
8.666/93);

analisar o correto enquadramento dos procedimentos de dispensa, de
inexigibilidade e de concurso, quando for o caso (arts. 24; 25; 22, § 4°e 13, § 1°,




da Lei Federal n. 8.666/93);

6. Solicitar o relatorio analitico de pagamentos dos fornecedores, (Cujos processos
foram selecionados), os empenhos e respectivos comprovantes (caso 0S mesmos
ndo se encontrem anexados aos processos), para aferir se os valores pagos estdo
compativeis com os adjudicados ao licitante vencedor;

7. observar se os procedimentos licitatérios que resultarem em criacdo, expansao ou
aperfeicoamento de acdo governamental (art. 16 da Lei Federal n. 101/00), se
revestem das providéncias a seguir elencadas:

7.1.estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes;

7.2.declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao
orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria Anual, compatibilidade
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

7.3.se constam do Plano Plurianual, Lei de diretrizes Orgamentarias e Lei
Orcamentaria Anual as despesas de capital e outras delas decorrentes além
das relativas aos programas de duragdo continuada.

Obs.: atentar para o fato de que 0 orgamento ndo cria despesa — apenas autoriza —a

despesa é criada quando é feita a compra, assinado o contrato, nomeado o servidor

etc.
8. Quanto as alienac¢des, a equipe verificara:
8.1.se o interesse publico foi devidamente justificado, nos termos do art. 17 da
Lei Federal n. 8.666/93;
8.2.se houve avaliacdo prévia do valor do bem a ser alienado (art. 17);
8.3. se houve autorizacéo legislativa no caso de bens iméveis (art. 17, 1).;
8.4.se ocorreu avaliagdo prévia para a venda de bens moveis, sendo permitido
o leildo para os casos em que o bem for avaliado até o limite de aplicacéo
da tomada de precos (art. 17, § 69);
8.5.se na fase de habilitagdo da concorréncia para a venda de bens imoveis
exigiu-se a comprovacdo do recolhimento de quantia correspondente, a no
minimo, 5% (cinco por cento) da avaliagdo de cada imovel (art. 18 da Lei
Federal n. 8.666/93);
8.6.se a aquisicdo dos bens imdveis foram derivadas de procedimentos
judiciais ou dacdo em pagamento, hip6teses nas quais admite-se o uso do
leildo para sua alienacéo (art. 19, c/c art. 22, § 5°).
9. Quanto aos Leilbes, a equipe verificara:
9.1.se ocorreu a avaliacdo prévia do bem pela Administragdo, fixando o preco
minimo de arrematacéo (art. 53, § 1°);

9.2.se 0s bens arrematados serdo pagos a vista ou no percentual estabelecido no
edital, ndo inferior a 5% (art. 53, § 29);

9.3.se o edital estipulou prazo para pagamento do saldo, sob pena de perder,
em favor da Administracéo, o valor ja recolhido (art. 53, § 2°);

9.4.se o edital de leildo foi amplamente divulgado, principalmente no municipio
em que se realizou (art. 53, § 4°);

9.5.se foi observado, para a convocacdo, 0 prazo minimo de quinze dias, nos
termos do art. 21, § 2°, 111 da Lei Federal n. 8.666/93.

10. Para licitagdes técnica e preco / melhor técnica: verificar os requisitos técnicos




escolhidos / enquadramento legal (Decreto 1.070/94 e Lei Federal 9.248/91)
11. Da selecéo e andlise dos procedimentos:

11.1. ap6s selecionar os procedimentos, por meio de amostra ndo

probabilistica, e levando-se em conta a modalidade, objeto e o valor

contratado, bem como o nome e a origem do contratado, proceder a anélise

dos mesmos com o auxilio dos roteiros de procedimentos a seguir

relacionados:

edispensa/lnexigibilidade (compras, prestacdo de servicos, obras e servigos
de engenharia)

econvite (compras, prestacdo de servigos, obras e servigos de engenharia)

etomada de Pregos/Concorréncia (compras, prestacdo de servicos, obras e
servicos de engenharia)

econtrato
. termo Aditivo a Contrato
e  pregdo

Obs.: Se, ao analisar as despesas, 0 Técnico verificar algum indicio de irregularidade
concernente a empresa favorecida, enviar ao DAM ou a CAAM respectiva, via fax
ou e-mail, os respectivos CNPJ e inscri¢do estadual, para consulta ao SICAF. A
consulta devera ser feita ao sistema e respondida a equipe de imediato, de forma a
viabilizar o trabalho de inspecéo.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO INDIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
AUTARQUIAS E FUNDACOES 26/8/2003
Secdo: Atualizago:
CONSIDERACOES ESPECIFICAS 23/01/2004
OBJETIVOS:

Analisar a legalidade da instituicdo da Entidade, seu funcionamento e o

cumprimento das finalidades para as quais foi instituida.

FONTES DE CRITERIO:

CoOoNoR~WNE

Constituicdo da Republica de 1988;

Constituicdo do Estado de Minas Gerais de 1989;

Lei Orgéanica Municipal,

Lei Complementar n. 101/00;

Lei n. 4.320/64;

Instrugdo Normativa 08/03 do TCEMG;

Leis Municipais;

Resolugdes ns. 686/90, 737/92 e 837/99 do Conselho Federal de Contabilidade;
Regimento Interno;

Na avaliagdo do desempenho da Entidade, a equipe verificara:

a existéncia de lei instituidora, assim como do Estatuto Social e do Regimento
Interno;

se 0s gastos sdo condizentes com a finalidade da Entidade (se ndo houve desvio
de finalidade na aplicacdo dos recursos);

a existéncia de Parecer sobre as contas da Entidade (Conselho Fiscal ou 6rgdo
assemelhado);

. a existéncia de comprovante de publicagdo do Balanco Geral da Entidade em

jornal oficial ou de ampla circulagdo no Municipio;

. aexisténcia dos atos de nomeacéo e posse da Diretoria e dos instrumentos legais

de fixacdo e atualizacdo da remuneracdo da Diretoria e dos Conselheiros.

Obs.: Aplicam-se as Entidades desta Secdo os demais procedimentos estabelecidos
para a Administracdo Direta, respeitadas as suas peculiaridades.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO INDIRETA
TCMG | Capitulo: Data:
PREVIDENCIA SOCIAL 26/8/2003
Secdo: Atualizacdo:
CONSIDERACOES ESPECIFICAS 10/02/2004
OBJETIVOS:

Analisar os descontos realizados nas folhas de pagamentos

dos servidores para o Regime de Previdéncia Geral ou Proprio, a
contribuicdo patronal e o respectivo recolhimento mensal,
avaliando a sua adequagao as normas legais.

FONTES DE CRITERIOS:

Noakr~wdpE

Constituicio da Republica de 1988;

Emenda Constitucional n. 20/98;

Lei Federal n. 9.717/98;

Lei Federal n. 4.320/64;

Lei Federal n. 8.212/91;

Lei Federal n. 8.213/91;

Portarias ns. 4.992/99, 7.796/00 do Ministério da Previdéncia e Assisténcia
Social;

Portaria n.° 916, de 15/07/2003, do Ministério da Previdéncia Social, atualizada
pela Portaria 1.768/2003;

Resolugdo n. 2.652/99 da CMN;

Para avaliagdo dos mecanismos que permitam emitir opinido sobre a

adequacdo dos controles e procedimentos adotados, a equipe verificard:

1.

2.

a existéncia de lei autorizativa de criagdo e organizagdo do Sistema Proprio de
Previdéncia, de Decreto Regulamentador e Regimento Interno;

se o Sistema Proprio de Previdéncia Municipal possui Conselho Administrativo
e Fiscal;

no caso de criacdo do Regime Proprio de Previdéncia se houve previsdo no PPA
e na LOA bem como na Lei Organica;

se 0s ocupantes de cargo em comissdo, desde que ndo sejam servidores efetivos
vinculados ao RPPS, bem como outro cargo temporario ou emprego publico
estdo filiados obrigatoriamente ao Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS —
administrado pelo INSS (art. 9°, § 1° da Portaria n. 4.992/99);




5. se h& previsdo de contribuicdo dos agentes politicos (Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios Municipais e Vereadores) ou se esta restringe-se somente a titulares
de cargo efetivo. A partir de 16/12/98, o regime préprio de previdéncia social
abrange, exclusivamente, o servidor publico titular de cargo efetivo, art. 2°, V, da
Portaria n. 4.992/99. Até 15/12/98, os servidores publicos ocupantes de cargos
em comissdo ou de cargos ou empregos temporarios podiam estar vinculados a
regime proprio de previdéncia social que assegurasse, no minimo, aposentadoria
e pensdo por morte, nos termos definidos em lei do respectivo ente da federacao
(EC n. 20, de 15/12/98);

6. se a lei instituidora do Sistema Prdprio de Previdéncia veda a utilizacdo de
recursos para fins de assisténcia médica e financeira de qualquer espécie a seus
segurados (art. 8° da Portaria n. 4.992/99);

7. se os contratados para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico estdo filiados ao Regime Geral de Previdéncia Social, administrado pelo
INSS (art. 37, IX da CF/88 e art. 11, alinea “g” da Lei Federal n. 8.213/91);

8. se foi realizada avaliacdo atuarial inicial antes da criacdo do Regime Prdprio de
Previdéncia e se estd sendo realizada a avaliacdo atuarial periddica, a cada
balanco (art. 2°, inciso I, da Portaria n. 4.992/99 e, art. 1°, inciso | da Lei Federal
n. 9.717/98);

9. se as contas do Sistema Proprio de Previdéncia séo auditadas por profissional ou
entidade inscrita junto ao Conselho Regional de Contabilidade;

10.sobre qual percentual de aliquota incide a contribuigdo do Municipio(incluindo
o0s poderes Legislativo, Executivo e Administragdo Indireta). Se os percentuais
estdo definidos na Lei Municipal instituidora do Regime Previdenciario, no
Decreto Regulamentador ou foram sugeridos pela avaliagdo atuarial;

11.se constam nos registros individualizados do Sistema Proprio de Previdéncia,
dados do servidor ativo, tais como:

a) nome dos beneficiados

b) matricula

€) remuneracdo

d) valores mensais e acumulados das contribuicfes do servidor

e) valores mensais e acumulados da contribuicdo do Municipio referente ao
servidor (art. 2°, VIl e art. 12 da Portaria n. 4.992/99);

12.se estdo sendo observadas as normas gerais de contabilidade previstas na Lei
Federal n. 4.320/64, conforme art. 5° da Portaria n. 4.992/99;

13.se as contas do regime préprio de previdéncia estdo sendo consolidadas as da
Prefeitura, conforme previsto nos arts. 50, 111 e 51 da Lei Complementar Federal
n. 101/2000;

14.se os beneficios concedidos pelo regime préprio de previdéncia social sdo
exclusivamente aqueles concedidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social-
RGPS (art. 16 da Portaria n. 4.992/99);

15.se os recursos do Sistema Préprio de Previdéncia sdo depositados e aplicados em
conta distinta do tesouro da Unidade Federativa e se a aplicacdo dos mesmos
segue o estabelecido pelo Conselho Monetario Nacional (art. 17 da Portaria n.
4.992/99 e Resolugcdo CMN n. 2.652/99);

16.se, no caso de extingdo do Regime Proprio de Previdéncia Social, os servidores a




ele vinculados filiam-se automaticamente ao RGPS, sendo devidas a partir da
data de publicacédo da lei de extingdo as contribui¢fes sociais nos termos da Lei
Federal n. 8.212/91;

17.se na Lei de criagdo do Regime Proprio de Previdéncia ou em seu regulamento
ha fixacdo de prazo para recolhimento das contribuicbes dos servidores e
patronal e se em caso de atraso, ha previsdo de juros e multa ou alguma outra
penalidade, inclusive aos ordenadores de despesa do Sistema Previdenciario;

18.se os valores descontados dos servidores e a contribuicdo patronal vém sendo
recolhidos tempestivamente ao Instituto Proprio de Previdéncia ou ao RGPS, se
for o caso, por meio das guias devidamente autenticadas e NE’s, escolhidas
aleatoriamente;

19.se sdo mantidas em arquivo as certiddes negativas com o RGPS e/ou RPPS( IN
n. 05/99, art. 4°, VI, e IN 08/03, art. 9°, XVI);

20.se na base de célculo e na concessdo de beneficios por parte do RPPS foram
excluidas as parcelas remuneratdrias pagas em decorréncia de fungdo de
confianca, de cargo em comissdo ou do local de exercicio da atividade (Portaria
MPAS n. 7.796 de 28/08/2000);

21.se foi observada a vedacdo legal da utilizacdo de recursos do Fundo
Previdenciario para empréstimos de qualquer natureza para o Poder Executivo e
demais Entidades da Administracdo Indireta e aos respectivos segurados e
beneficiarios (art. 17, inciso V da Portaria n. 4.992/99).




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

Titulo:
ADMINISTRACAO INDIRETA

Capitulo: Data:

TCMG EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADE DE 26/8/2003
ECONOMIA MISTA
Secdo: Atualizagdo:
CONSIDERAGOES ESPECIFICAS 23/01/2004

OBJETIVOS:

Analisar a legalidade da instituicio da Entidade, seu

funcionamento e o cumprimento das finalidades para as quais foi
instituida.

FONTES DE CRITERIO:

Nk~ E

9.

Constituicio da Republica de 1988;

Constituicdo do Estado de Minas Gerais de 1989;

Lei Orgéanica Municipal;

Lei Complementar n. 101/00;

Lei Federal n. 8.666/93,;

Lei Federal 4.320/64;

Instrucdo Normativa 08/03 do TCEMG

Resolucdo n. 686/90 do Conselho Federal de Contabilidade;
Resolucédo n. 737/92 do Conselho Federal de Contabilidade;

10. Lei Federal n. 6.404/76 (Lei das Sociedades Anénimas.).
11. Leis Municipais;

12. Regimento Interno;

13. Livros de atas de reunides da Diretoria e Conselho;

Para a avaliagdo do desempenho da Entidade, a equipe

verificara:

1. aexisténcia de lei autorizando sua instituicdo, do Estatuto ou Contrato Social e
suas alteracGes, devidamente registrados;

2. 0s atos de nomeacdo, posse e exoneragdo da Diretoria e cdpia dos instrumentos
legais de fixacho e atualizacdo dos valores de retiradas ou honoréarios da
Diretoria e dos Conselheiros;

3. a existéncia de comprovantes de publicacdo das demonstracdes contabeis

legalmente exigidas (Balanco Patrimonial, Demonstracdo do Resultado do
Exercicio, Demonstracdo de Lucros ou Prejuizos Acumulados ou Demonstracdo




das Muta¢des do Patrimdnio Liquido, Demonstracdo das Origens e Aplicacdo de
Recursos e Notas Explicativas as Demonstrages Contabeis);

4. a existéncia dos Relatdrios da Diretoria e do Conselho de Administracdo, do
Parecer do Conselho Fiscal e do Certificado de Auditoria Independente, este
altimo somente quando exigido no Estatuto da Entidade.

Obs.: Aplicam-se as Entidades desta secdo os demais procedimentos estabelecidos
para a Administracdo Direta, respeitadas as suas peculiaridades.




TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Diretoria de Auditoria Externa
Departamento de Auditoria Municipal
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE INSPEGAO

GLOSSARIO

Atributos da informag&o contabil: Conforme disposi¢do expressa na NBC T1,
as informagBes contdbeis devem investir-se dos seguintes atributos: a)
Confiabilidade (faz com que o usuario aceite a informacédo contabil e a utilize
como base de decisdes. Fundamenta-se na veracidade — informacdes livres de
erros ou vieses; completeza — a informagéo deve compreender todos os elementos
relevantes e significativos sobre o que se pretende revelar ou divulgar; e
pertinéncia — conteddo de acordo com a denominagdo. b) Tempestividade (a
informacdo deve chegar ao conhecimento do usudrio em tempo habil. c)
Compreensibilidade (a informacdo contabil deve ser exposta na forma mais
compreensivel ao usuério a que se destine. Concerne a clareza e objetividade
com que a informacdo contabil é divulgada. d) Comparabilidade ( deve
possibilitar ao usuario o conhecimento da evolugdo entre determinada
informagdo ao longo do tempo, numa mesma Entidade ou em diversas
Entidades). (Resolugdo CFC n. 785/95).

Auditoria: é um exame analitico de determinada operacdo, com o objetivo de
atestar sua validade (LIMA & CASTRO:2003).

Bancos oficiais de crédito: Banco Central do Brasil, Banco do Brasil, Caixa
Econdmica Federal, Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social
(Decreto-lei n. 200/67, art. 189).

Caracteristicas da informacdo contabil: As informacles geradas pela
Contabilidade devem propiciar aos seus usuarios base segura as suas decisdes,
pela compreensdo do estado em que se encontra a Entidade, seu desempenho, sua
evolucdo, riscos e oportunidades que oferece.

A informacdo contabil se expressa por diferentes meios: demonstracdes
contabeis; escrituracao ou registros permanentes e sistematicos; livros, planilhas,
guadros, listagens; notas explicativas, mapas, pareceres, laudos; diagndsticos,
progndsticos, descri¢Bes criticas (Resolugdo CFC n. 785, de 28/7/1995, que
aprova a Norma Brasileira de Contabilidade Técnical— NBC T 1).

Contingéncias: Situacdo de perda (ou ganho) que podera ocorrer futuramente e
gque a empresa pode criar provisdo ou reservas para tal. (IUDICIBUS &
MARION:2001).

Ocorréncia patrimonial de perda ou de ganho que poderé vir a suceder no futuro,
dependendo de circunstancias que ja se pode prever, mas que ndo se pode ainda
assegurar (pode suceder ou ndo suceder). S&8o exemplos as causas na justica (que



nao se pode prever o resultado), Avais, Fiancas, Depdsitos em Garantia. Para
garantir contingéncias passivas criam-se, em geral, reservas (SA:1995).

Cronograma de desembolso: Instrumento por meio do qual sdo definidas as
necessidades de recursos de cada unidade operacional para o desenvolvimento do
respectivo programa de trabalho e fixadas as épocas em que a unidade de
coordenacdo ird liberar certos valores em favor de cada uma das unidades
orcamentérias. (SANCHES:1997).

Déficit orcamentario: Situagdo em que as despesas sao maiores do que as
receitas de um determinado nivel de Governo (Unido, estado ou municipio), em
entidade da administracdo indireta de sua estrutura (autarquia, fundagdo ou
empresa pablica) ou em um de seus fundos especiais. O déficit pode ser derivado
de déficit no or¢amento corrente (quando receitas correntes sdo inferiores as
despesas correntes), de déficit no orcamento de capital (quando as receitas de
capital sdo inferiores as despesas de capital) ou da somatéria de ambos.

Chama-se déficit previsto aquele que é evidenciado na Lei Or¢amentéria e déficit
apurado aquele demonstrado nos documentos que integram o Balanco Anual
(SANCHES:1997).

Despesa extra-orcamentaria: E aquela cujo pagamento independe de
autorizacdo legislativa, constituindo-se em saidas do passivo financeiro
compensatorias de entradas no ativo financeiro como, por exemplo, Caugdes,
Consignagoes etc. (SILVA & VASCONCELOS: 1997).

Despesa orcamentaria: E aquela cuja realizacdo depende de autorizacio
legislativa, integrando o or¢camento. (SILVA & VASCONCELOS:1997).

Despesa publica: S&o todos os pagamentos efetuados a qualquer titulo, incluidos
0s restos a pagar legalmente inscritos. (SILVA & VASCONCELOS: 1997).

Economicidade: Consiste em produzir mais, utilizando 0s mesmos recursos e
mantendo ou melhorando o nivel de qualidade. (CRUZ:1997).

Efetividade: Consiste, de fato, em constatar a existéncia do objeto ou processo
em referéncia. (CRUZ:1997).

Termo que expressa o desempenho de uma empresa em funcéo da relagéo entre
os resultados alcancados e os objetivos propostos ao longo do tempo.
(SANDRONI:2001).

Eficacia: Consiste em fazer a coisa certa diante do objetivo previsto.
(CRUZ:1997).

Significa fazer o que é preciso para alcangar determinado objetivo. Este conceito
é distinto de eficiéncia, na medida em que se refere ao resultado do trabalho de
um empregado, isto é, se 0 mesmo, ou 0 produto do mesmo, é adequado a um
fim proposto. Desta forma, um trabalhador pode fazer um produto adequado
(idealmente a um consumidor) mas se ndo realizar as tarefas correspondentes
com eficiéncia, o resultado final ndo sera apropriado. O ideal é que o resultado de
uma tarefa seja eficaz (adequada a um objetivo) e que ela seja realizada com



eficiéncia. Em resumo: fazer a coisa certa de forma certa é a melhor definigéo
de trabalho eficiente e eficaz. (grifamos). (SANDRONI:2001).

Eficiéncia: Se entende o fazer bem determinada coisa. (CRUZ:1997).

Este conceito é distinto do de eficacia na medida em que se refere a forma de
realizar uma tarefa. Se um trabalhador realizar uma tarefa de acordo com as
normas e padrdes pré-estabelecidos, ele a estara realizando de forma
eficiente. No conceito de Eficiéncia ndo se examina se aquilo que foi
produzido com eficiéncia é eficaz, isto é, se o produto ou o resultado do
trabalho eficiente estd adequado com a finalidade proposta. Por exemplo: se um
médico realizar uma intervencdo cirdrgica num paciente, podera fazé-lo com
grande eficiéncia, mas se a intervencdo tiver sido realizada no érgédo errado, ela
ndo terd a minima eficacia. Desta forma uma acéo pode ser eficiente sem ser
eficaz. (grifamos). (SANDRONI:2001).

Erro: Ato ndo intencional na elaboracdo de registro e demonstragfes contabeis
que resulte em incorregdes, consistente em erros aritméticos na escrituracdo ou
nas demonstracdes contabeis, aplicagdo incorreta das normas contabeis e
interpretacdo errada das variacBes patrimoniais.

Excesso de arrecadacdo: E o saldo positivo das diferencas, acumuladas més a
més, entre a arrecadacgdo prevista e a realizada, considerando, ainda, a tendéncia
do exercicio. (SANCHES:1997).

E o excedente quantitativo da receita arrecadada sobre a receita que foi orgada
para o exercicio financeiro (CRUZ:1999).

Fluxo de caixa: Fluxo da liquidez, ou seja, 0 curso que no tempo traca o
confronto entre recursos de recebimentos e os desembolsos por pagamentos.
Forma dindmica de conhecer o comportamento da liquidez ou capacidade de
dispor de dinheiro para fazer frente as necessidades financeiras.

Procedimento técnico de acompanhamento entre encaixes e desencaixes obtendo-
se o valor liquido entre tais confrontos em periodos sucessivos. Tecnicamente, 0
Fluxo de Caixa é de natureza previsional e visa observar, quase sempre, a
possibilidade de resgatar dividas ou cobrir investimentos que demandam
desembolsos adicionais ou suplementares. (SA:1995).

Fraude: Ato intencional de omissdo ou manipulacdo de transa¢des, adulteragéo
de documentos, registros e demonstracfes contdbeis. Pode ser caracterizada por
manipulagdo, falsificacdo ou alteracdo de registros ou documentos, de modo a
modificar os registros de ativos, passivos e resultados; apropriacdo indébita de
ativos; supressdo ou omissdo de transacGes nos registros contabeis; registro de
transacGes sem comprovagdo; aplicacdo de praticas indevidas (NBCT 11 — IT
03).

Incerteza: Possibilidade de o valor real desviar-se do valor esperado.
(IUDICIBUS & MARION:2001).

Situacdo em que, partindo-se de determinado conjunto de acles, Varios
resultados sdo possiveis. Os resultados possiveis sdo conhecidos, mas ndo a



probabilidade de cada um ocorrer. Caso as probabilidades sejam conhecidas,
fala-se em risco (grifamos). (SANDRONI:2001).

Inspecdo: Do latim inspectione, significa o ato de observar, inspecionar, vistoriar
[..]. Consequentemente, configura-se apenas como um procedimento de
auditoria, e ndo como uma forma de realizar a fiscalizagdo (ARAUJO: 2001).

Ordenador de despesa: E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos (da Administracdo) ou pela qual esta responda.

O ordenador de despesa, salvo conivéncia, ndo é responsavel por prejuizos
causados a Fazenda (Publica) decorrentes de atos praticados por agente
subordinado que exorbitar das ordens recebidas. (Adaptado do Decreto-lei n.
200/67, art. 81, 88 1°e 2°).

Orgdo de Controle Interno: Unidade integrante da estrutura organizacional ou
cargo criado por lei com o objetivo de centralizar a normatizacéo, supervisdo e
exercicio do controle em toda a organizagdo (CRUZ & GLOCK:2003).

Passivo contingente: Obrigacdo cuja existéncia € incerta por depender de
condicBes futuras relativas a problemas legais, contratuais ou de outras fontes;
obrigacdo de natureza transitéria ou ndo definida; fato causal que gerou uma
obrigacdo que envolve dentro de si circunstancias que podem modificar as
situagdes patrimoniais elementares ou de resultado (SA:1995).

Principio da Atualizacdo Monetaria: Os efeitos da alteracdo do poder
aquisitivo da moeda nacional devem ser reconhecidos nos registros contabeis
através do ajustamento da expressdo formal dos valores dos componentes
patrimoniais (Resolu¢do CFC n. 750/93).

Principio da Competéncia: As receitas e as despesas devem ser incluidas na
apuracdo do resultado do periodo em que ocorrerem, independentemente de
recebimento ou pagamento (Resolugdo CFC n. 750/93).

Principio da Continuidade: O patrimbnio da Entidade, na sua composi¢do
qualitativa e quantitativa, depende das condi¢cfes em que provavelmente se
desenvolverdo as operacGes da Entidade (as atividades serdo desenvolvidas
continuamente, por prazo indeterminado). (Resolu¢do CFC n. 774, de
16/12/1994).

Principio da Entidade: O patrimdnio é o objeto da Contabilidade, ndo devendo
se confundir o patrimdnio da organizagdo com o de seus proprietarios. (LIMA &
CASTRO:2003).

Principio da Oportunidade: Refere-se simultaneamente a tempestividade e a
integridade do registro do patriménio e das suas mutacBes, determinando que
este seja feito de imediato e com a extensdo correta, independentemente das
causas que as originaram (Resolugdo CFC n. 750/93).

Principio da Prudéncia: Determina a adocdo do menor valor para o0s
componentes do Ativo e do maior para 0s do Passivo, sempre que se apresentem



alternativas igualmente validas para a quantificagdo das mutacBes patrimoniais
que alterem o patrimdnio liquido (Resolugdo CFC n. 750/93).

Principio do Registro pelo Valor Original: Os componentes do patriménio
devem ser registrados pelos valores originais das transagdes com o mundo
exterior, expressos a valor presente na moeda do Pais, que serdo mantidos na
avaliacdo das variagdes patrimoniais posteriores, inclusive quando configurarem
agregagdes ou decomposicBes no interior da Entidade (Resolucdo CFC n.
750/93).

Principios Fundamentais de Contabilidade: Representam a esséncia das
doutrinas e teorias relativas a Ciéncia da Contabilidade, consoante o0
entendimento predominante nos universos cientifico e profissional de nosso pais.
Concernem, pois, a Contabilidade no seu sentido mais amplo de ciéncia social,
cujo objeto € o Patrimbnio das Entidades. (Resolugdo CFC n. 750, de
29/12/1993).

A observancia dos Principios Fundamentais de Contabilidade é obrigatéria no
exercicio da profisséo [...].

Na aplicagdo dos Principios Fundamentais de Contabilidade a situacdes
concretas, a esséncia deve prevalecer sobre seus aspectos formais.

Sao Principios Fundamentais de Contabilidade: Da Entidade, Da Continuidade,
Da Oportunidade, Do Registro Pelo Valor Original, Da Atualizacdo Monetaria,
Da Competéncia e Da Prudéncia.

Programacao financeira: Conjunto de acGes desenvolvidas com o objetivo de
estabelecer o fluxo de caixa para um determinado periodo, tendo como
pardmetros, principalmente: a) a previsdo de comportamento das receitas: b) 0s
limites de créditos orcamentarios; c) as demandas por despesas incompreensiveis
ou inadiaveis; d) as tendéncias em termos de resultados agregados (déficit,
superavit ou equilibrio). (SANCHES:1997).

Receita extra-orcamentaria: Representam ingressos publicos de terceiros que,
por motivo contratual ou legal, devem permanecer no passivo da entidade por um
determinado periodo como, por exemplo, Caucbes, Depdsitos, Débitos de
Tesouraria. (SILVA & VASCONCELOS:1997).

Receita orcamentaria: E a receita que esta prevista no orgamento e deve atender
0 Principio da Universalidade (SILVA & VASCONCELOS: 1997).

Receita publica: E a entrada de recursos que, integrando-se ao patrimonio
publico sem quaisquer reservas, condi¢des ou correspondéncia no passivo, vem
acrescer o seu vulto, como elemento novo e positivo (BALLEIRO:1992).

Reserva de contingéncia: Dotagdo de carater global, instituida pelo Decreto-lei
n. 200/67, cujo art. 91 [..] estabelece: Sob a denominacdo Reserva de
Contingéncia, o orcamento anual podera conter dotacdo global nao
especificamente destinado a determinado programa ou unidade orcamentaria,
cujos recursos serdo utilizados para abertura de créditos suplementares, quando
se evidenciarem insuficientes, durante o exercicio, as dotagdes constantes do



or¢camento anual. Tal dotacdo, pela sua natureza, ndo se destina a um 6rgédo,
programa ou categoria econdmica em particular, mas sim, a servir de fonte de
cancelamento para abertura de créditos adicionais. (SANCHES:1997).

Restos a pagar: S&o as despesas legalmente empenhadas e ndo pagas até o dia
31 de dezembro do exercicio financeiro (Lei 4.320/64, art. 36).

Risco: Significa a possibilidade de perda financeira; estd constantemente
relacionado ao retorno obtido, ou seja, quanto maior o risco, maior o retorno e
guanto menor o risco, menor o retorno (IUDICIBUS & MARION:2001).

Situagdo em que, partindo-se de determinado conjunto de acles, varios
resultados sdo possiveis e se conhecem as probabilidades de cada um vir a
acontecer. Quando tais probabilidades sdo desconhecidas, a situacdo denomina-
se incerteza. (grifamos). (SANDRONI:2001).

Sistema de Controle Interno: Engloba o conjunto de procedimentos de controle
executados ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenacéo, orientagéo e
supervisdo da Unidade de Coordenagdo do Controle Interno (CRUZ & GLOCK:
2003).

Superavit financeiro: Entende-se por superavit financeiro (apurado no Balanco
Patrimonial) a diferenca positiva entre o ativo financeiro e o passivo financeiro,
conjugando-se, ainda, os saldos dos créditos adicionais transferidos (aqueles
relativos aos créditos adicionais abertos nos Ultimos quatro meses do exercicio) e
as operagdes de crédito a eles vinculadas. Constitui uma fonte compensatoria
legitima para fundamentar a abertura de créditos adicionais (SANCHES:1997).
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IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELOS DEPARTAMENTOS

E OU/SECOES

[DEPARTAMENTO E/OU SECAO:

Nome:

Endereco completo:
Documento de identidade n°
CPF n°

Cargo:

Situacdo Funcional:

Orgéo emissor:

Tempo no cargo:

[DEPARTAMENTO E/OU SECAO:

Nome:

Endereco completo:
Documento de identidade n°
CPF n°

Cargo:

Situacdo Funcional:

Orgéo emissor:

Tempo no cargo:

| DEPARTAMENTO E/OU SECAO:

Nome:

Endereco completo:
Documento de identidade n°®
CPF n°

Cargo:

Situagdo Funcional:

Orgao emissor:

Tempo no cargo:




TERMO DE ANOTAGOES

Aos dias do més de do ano de , a0 término dos trabalhos
de inspecéo ordinaria realizada na Prefeitura Municipal de ,a
equipe composta pelos servidores , TC ,

, TC , homeada pela Portaria n. , lavrou o
presente expediente, no qual faz as anotagdes abaixo para ciéncia e providéncias
cabiveis do chefe do poder e dos responsaveis pelo controle interno:

(EXEMPLOS)

1 - O sistema de controle interno, instituido pela lei xx/xx, ndo atende aos
preceitos legais reguladores da matéria, por nao ...... ;

2 — Os controles exercidos sobre os bens patrimoniais mostraram-se
insatisfatorios, tendo em vista ...... ;

3 — O setor de almoxarifado ndo apresenta nenhum tipo de controle ......;

4 — Os demonstrativos contabeis mostraram-se insuficientes ....;

5 — Os historicos das notas de empenho ndo demonstram ...... ;

6 — As notas de empenho e devidos comprovantes ndo apresentavam a via do
Tribunal, contrariando determinacédo da IN 05/99 e da IN 08/03 do TCEMG;

7 — O Conselho para Acompanhamento e Controle Social do FUNDEF ndo foi
instituido (ou ndo é atuante), desobedecendo a determinacédo do art. 4° da Lei Federal n.
9.424/96;

8 — O Plano de Carreira e Remuneracdo do Magistério, exigéncia do art. 9° da
Lei Federal n. 9.424/96, nao foi instituido;

9 — A conta corrente vinculada ao 6rgao responsavel pela Educacédo néao foi
aberta, contrariando a determinag&o do disposto no art. 69, 85° da Lei Federal n.
9.394/96;

10 — O Conselho de Salde, art.10 da IN 11/2003 do TCEMG, nao foi instituido
(ou ndo é atuante).....;

11 — Os empenhos e folhas de pagamento dos agentes politicos ndo se
encontravam em pastas separadas, desobedecendo ao disposto no inciso IV do art. 3° da
IN 05/99 e inciso IV do art. 6° da IN 08/03 do TCEMG;

12 — Os processos licitatorios apresentaram falhas .....;

As ocorréncias verificadas constardo do relatério de inspecéo a ser autuado no
Egrégio Tribunal de Contas e, para finalizar, assinam este termo os representantes da
Entidade e membros da equipe de inspecéo:

Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
TC: TC:



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

DIRETORIA DE AUDITORIA EXTERNA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MUNICIPAL
__Coordenadoria de Area de Auditoria Municipal

Belo Horizonte, / /

Ilmo. Sr. Prefeito Municipal de

Solicitamos de V. Sa que seja autorizado aos responsaveis de cada unidade dessa
Prefeitura apresentar os documentos a equipe de inspecdo, conforme abaixo
discriminados:

| - Documentos e/ou copias que deverdo ser apresentados a equipe de inspecéo

1. Relacéo do (s) ordenador (s) de despesa do periodo examinado 2001, 2002 e 2003

(nome, endereco e CPF);

Relatério de controle interno e portaria que nomeou seu membros;

Termo de conferéncia dos valores existentes em caixa, em 31/12/2002;

Extratos e conciliagfes bancarias em 31/12/2002 e mensais de 2003;

Inventario geral analitico dos bens patrimoniais;

Livro de registro ou inventario dos créditos inscritos na divida ativa;

Copia da publicacéo dos relatdrios resumidos da execucdo orgamentéria e da gestéo

fiscal exigidos pela Lei Complementar n. 101/2000;

8. Razdo analitico da conta bancaria do FUNDEF e do registro de sua receita —
exercicio de 2002

9. Extrato de Fornecedor — repasses para Camara exercicios de 2002 e 2003;

10. Balancetes de verificagdo analiticos do exercicio de 2002 e 2003(até setembro);

11. Demonstrativo do Movimento Numerario (DMN) acumulado até 31/12/2002 e
acumulado até 30/09/2003;

12. Pasta de leis, decretos e portarias, para consulta;

1. 13. Demonstrativos contdbeis das prestacbes de contas anuais (balangos,
comparativos da despesa e da receita, demonstrativos da divida fundada e da
flutuante, variagGes patrimoniais etc.), e balancetes mensais de receitas e despesas
dos exercicios de 2002 e 2003, no sistema contébil da Prefeitura;

2. 14. Comprovantes de despesas gerais do periodo de janeiro de 2002 a setembro de
2003 (via do Tribunal, se disponivel);

15. Comprovantes de despesas da fungdo salde, referentes ao exercicio de 2002 (via do
Tribunal, se disponivel);

16. Comprovantes das despesas com a educacgdo, referentes ao periodo de 2002,
separados em conformidade com a Instru¢do Normativa TC 02/2002 (via do
Tribunal, se disponivel);

17. Relacéo de veiculos da Educacéo e Saude;

18. Relacéo de estabelecimentos municipais de ensino do exercicio de 2002;

Nogkwn



19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

Relacdo dos Restos a Pagar em 31/12/2002, discriminando separadamente a
Educacao, o FUNDEF, a Salde e as outras despesas;

Rol das licitagbes dos exercicios de 2002 e 2003;

Céopias das portarias de nomeacédo das comissoes de licitagdo de 2002 e 2003;
Processos licitatorios de 2002 e 2003, para analise;

Organograma atualizado com as secretarias municipais e 0s respectivos secretarios;
Atos de nomeagdo e exoneracdo dos secretarios municipais de 2001 e 2002 (copia
para trazer);

Copia das Leis fixadoras e reajustadoras de remuneracfes do prefeito, do vice-
prefeito e secretdrios municipais, para legislatura 2001/2004, para trazer(caso seja
reajustado de acordo com os servidores municipais, favor tirar copia também das
leis que concedem aumento aos mesmos);

Notas de empenho e folhas de pagamento do prefeito, vice-prefeito e secretarios, de
2001 e 2002 (copia do empenho e da folha de pagamento, para trazer);

Atenciosamente,



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS

DIRETORIA DE AUDITORIA EXTERNA
DEPARTAMENTO DE,AUDITORIA MUNICIPAL
____Coordenadoria de Area de Auditoria Municipal

Belo Horizonte, / /

Ilmo Sr. Presidente da CAmara Municipal de

Solicitamos a V. Sa., que autorize aos responsaveis de cada unidade desta Camara
Municipal, que providencie os documentos a serem apresentados a equipe de inspecéo,
que estara neste Municipio entre os dias ..........

| - Documentos e/ou cOpias que deverdo ser apresentados a equipe de inspecéo

1. Relacéo do (s) ordenador (es) de despesa do periodo examinado: 2001 e 2002;

2. Copia de alteragBes da Lei Organica, se houver;

3. Relatério de controle interno e portaria que nomeou seus membros;

4. Copias das portarias de nomeagdo das comissdes de licitagdo de 2002 e 2003;

5. Rol das licitagdes dos exercicios de 2002 e 2003;

6. Processos licitatorios de 2002 e 2003, para analise;

7. Comprovantes de despesas gerais referentes ao periodo de janeiro de 2002 a
setembro de 2003 para analise (cdpia do Tribunal, se houver);

1. 8. Pasta de leis, decretos e portarias;

9. Demonstrativos contébeis das prestagdes de contas anuais (balangos, comparativos
da despesa e da receita, variagcbes patrimoniais etc.), e balancetes mensais de receitas e
despesas dos exercicios de 2002 e 2003;

7. 10. Termo de conferéncia dos valores existentes em caixa, em 31/12/2002;

11. Extratos e conciliages bancérias em 31/12/2002 e mensais de 2003;

12. Inventario geral analitico dos bens patrimoniais;

13. Copia da publicacdo dos relatorios resumidos da execucdo orgamentaria e da gestéo
fiscal exigidos pela Lei Complementar n® 101/2000;

13. Lei que dispde sobre a estrutura administrativa da Camara;

14. Demonstrativo do Movimento Numerario acumulado em 31/12/2002;

Atenciosamente,



PAPEL DE TRABALHO SOBRE EDUCAGAO

Prefeitura Municipal de:
Nome do Secretario(a):

CPF:
1) A secretaria tem algum controle sobre as despesas realizadas com o ensino
em geral?
Sim ndo como
2) Haalgum controle sobre a conta do FUNDEF?
Sim néo como

3) A secretaria possui conta bancaria especifica para o ensino? ___ n°_
4) O municipio ja possui plano de carreira para os profissionais do magistério?
N.° da Lei Municipal

5) As folhas de pagamento do ensino sdo separadas? Como?

6) Como sdo feitos os pagamentos de folha de pessoa na conta do FUNDEF?
Pelo bruto no valor do empenho? pelo liquido? os descontos
sdo repassados posteriormente? por transferéncia a outra conta em
valor aproximado?

7) Quantas escolas de ensino fundamental tem o municipio?

8) Quantos alunos? (confrontar o n.° de alunos informado pela
Secretaria com o n.° de alunos fornecido pelo INEP — item 7 da Secdo
Procedimentos Internos) O nimero vem crescendo nos Gltimos anos?

Sim nao
9) Existe algum dado na secretaria sobre este crescimento?
Sim ndo

10) Na sua opinido o FUNDEF trouxe algum beneficio ao ensino no municipio?

11)Houve escolas estaduais municipalizadas? Quantas?

12)O municipio conta com escolas de ensino infantil? Sim Ndo__

13)0 ensino infantil é repassado a entidades particulares mediante convénio?
Sim__ ndo

14)0 transporte escolar fica a cargo do municipio ou é terceirizado?

Sim terceirizado
Se for por conta do municipio, quantos énibus e vans
Se por conta de terceiros, quantos contratados e para que regido (lista)
15)Como se processa 0 abastecimento de veiculos da educagdo? Quem controla?
Quantos veiculos a secretaria possui?

16) A secretaria de educacao possui algum depdsito ou almoxarifado?

17)Onde é guardada a merenda escolar?

18)Como é a distribuicdo de merenda?

19)Como é feita a distribuicdo de material para as escolas?

20)Quem liquida os empenhos da educagéo?

21)Outras informacdes:




TERMO DE CONFERENCIA — ENSINO

Prefeitura Municipal de:
Exercicio:

Certifico, para os devidos fins junto ao Tribunal de Contas de Minas
Gerais, que 0s gastos com a manutengdo e desenvolvimento do Ensino, durante o

exercicio de , foram efetuados conforme relagéo abaixo:
MES Ensino Fundamental Outras Despesas do Ensino
JAN
FEV
MAR
ABR
MAI
JUN
JUL
AGO
SET
ouT
NOV
DEZ
R. A PAGAR QUITADOS
SUBTOTAL
R. P. NAO QUITADOS
R. P. CANCELADOS
TOTAL

Pela confirmagdo dos dados acima
representantes da Entidade e membros da equipe de inspecéo.

de

informados, assinam 0s

de 2003




TERMO DE CONFERENCIA — FUNDEF

Prefeitura Municipal de:
Exercicio:

Certifico, para os devidos fins junto ao Tribunal de Contas de Minas
Gerais, que o0s gastos com os recursos do FUNDEF, durante o exercicio de
, foram efetuados conforme relacéo abaixo:

MES Profissionais Do Magistério | Outras Despesas do Ensino
Fundamental
JAN
FEV
MAR
ABR
MAI
JUN
JUL
AGO
SET
ouT
NOV
DEZ
R. APAGAR QUITADOS
SUBTOTAL
R. P. NAO QUITADOS
R.P. CANCELADOS
TOTAL

Pela confirmagdo dos dados acima informados, assinam 0s
representantes da Entidade e membros da equipe de inspecao.

. de de 2003




DIRETORIA DE AUDITORIA EXTERNA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MUNICIPAL

Exmo. Sr.
DD. Prefeito do Municipio de

Aos do més de de doismil e, a equipe de
inspecéo, designada pelo Exmo. Sr. Conselheiro Presidente do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, para proceder a inspecdo ordinaria na
Prefeitura Municipal de , verificou que a documentacao
referente as despesas com Ensino ndo se encontrava de acordo com as
determinagdes da IN n. 02/2002 do TCMG. Diante do exposto, sera concedido
um prazo até as hs.dodia___ / / , nos termos do art. 210 do
RITC, para apresentacdo da referida documentagdo, devidamente organizada.

Atenciosamente,

Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
TC: TC:



PAPEL DE TRABALHO SOBRE SAUDE

Prefeitura Municipal de:
Nome do Secretario(a):
CPF:

1) A secretaria possui conta bancéria especifica para a satde? n.c
2) A Secretaria faz algum tipo de acompanhamento do gasto dos recursos
municipais na saude?

3) Quais as despesas da saude estdo sendo priorizadas para pagamento com
recursos municipais?

4) Quais s8o as contas bancérias que recebem recursos de convénios da saide?

5) Como se processa 0 abastecimento de veiculos da salde? Quem controla?
Quantos veiculos a secretaria possui?

6) A Secretaria de saude possui algum depdsito ou almoxarifado?

7) Quantos postos de satide o Municipio possui?

8) Como se processa a distribuicdo de medicamentos?

9) Como é feita a distribuicdo de material para os postos de satde?

10)Quem liquida os empenhos da saide?

11)Outras informac6es:



TERMO DE CONFERENCIA - SAUDE

Prefeitura Municipal de:
Exercicio:

Certifico, para os devidos fins junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
que a aplicagdo nas AcOes e Servicos Publicos de Salde, durante o exercicio de 2002, foram
efetuados conforme relacéo abaixo:

MES DESPESAS SAUDE

UAN
FEV

MAR

IABR

MAI

UUN

JuL

IAGO

SET

ouT

NOV

DEZ

R. A PAGAR QUITADOS
R.P. NAO QUITADOS:

SUBTOTAL: 0,00
R. P. CANCELADOS:
TOTAL: 0,00

Pela confirmagdo dos dados acima informados, assinam os representantes da Entidade
e membros da equipe de inspecao.




DIRETORIA DE AUDITORIA EXTERNA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA MUNICIPAL

Exmo. Sr.
DD. Prefeito do Municipio de

Aos do més de de doismile ___ , aequipe de
inspecgdo, designada pelo Exmo. Sr. Conselheiro Presidente do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, para proceder a inspecao ordindria na
Prefeitura Municipal de , verificou que a documentagao
referente as despesas com Salde ndo se encontrava de acordo com as
determinagdes da IN n° 11/2003 do TCMG. Diante do exposto, sera concedido
um prazo até as hs. do dia / / , Nos termos do art. 210 do

RITC, para apresentacdo da referida documentagdo, devidamente organizada.

Atenciosamente,

Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
TC: TC:
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ROTEIRO PARA ANALISE DOS PROCEDIMENTOS

COMPRAS / PRESTAGAO DE SERVIGCOS / OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA

DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Objetivo: Verificar a legalidade dos procedimentos licitatérios; avaliar a necessidade, a
razoabilidade e a oportunidade da contratagao, e os controles sobre a execucéo fisica e financeira

do contrato.

Fontes de Critérios: CF/88; L.101/00 L.8666/93, L.9648/98, L.8212/92; L.8036/90; L.9012/95;
L.9032/95; Tabela de Licitagdo, Sumulas do TCEMG

CRITERIO

LC VII

PROCEDIMENTOS

[ Formatado

Verificar se o 6rgdo ou Entidade:

Realizou andlise de mercado (pesquisa de pregos, potenciais fornecedores,
peculiaridades do mercado, etc.) que facultasse concluir pela conveniéncia e
oportunidade da contratac&o.

Art. 16, LRF

Na hipétese de criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental, que
acarrete aumento de despesa, observou as seguintes exigéncias:

Art.16, 1.

a) Realizacdo de estimativa do impacto orcamentério e financeiro no exercicio em que
devera ser realizada a despesa e nos dois subseqiientes.

Art.16, §2°

b) Se a estimativa foi acompanhada das premissas e metodologias de calculo
utilizadas.

Art.16, Il

c) Se houve declaracdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequagao
orgamentéria e financeira com a lei orgamentéaria anual e compatibilidade com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

Art. 7,820 lll e
14

Indicou a existéncia de recursos orgamentarios.

EM CASO DE COMPRAS

Art.15,§ 7°

Estimou as quantidades em fungdo do consumo e da utilizag&o provaveis.

Avaliou previamente as condi¢fes de guarda e armazenamento, se foi o caso.

EM CASO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Arts. 7° e 8°

A execucdo foi programada em sua totalidade, previstos seus custos atual e final, e se

foram considerados os prazos de sua execu¢do que deverdo ser compativeis com a

disponibilidade orgamentaria e com as previsdes constantes do plano plurianual,

CONFOIME 0 CASO ..oovvveieeeiiiieeiiesee e

Constam do processo:

a) projeto basico aprovado pela autoridade competente ..........cccccveeveevveennen.

b) orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de todos 0s seus
CUSTOS UNILANIOS ..ot st e

C)  Projeto eXeCULIVO, S NOUVET .......cciiiiiiiiiiieiiie ittt siie e s e esieeesieesnieesnes

QUANTO AO PROCESSAMENTO, verificar:

Arts 24 e 25

A dispensa ou inexigibilidade se enquadrou nos casos previstos na Lei.

Art.26 caput;
Art. 110

A dispensa ou inexigibilidade atendeu as seguinte exigéncias:

@) FOI JUSHICAA@ ...eeeieiiiie e

a.1l) A justificativa apresentada é procedente, nos termos da legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia. (justificar)

b) Foi comunicada dentro de trés dias & autoridade Superior ..............c.coceeen.

c) Foiratificada em /

d) Foi publicada no DO em
d.1) Observado prazo de 5 dias

Art.26, par.
nico, 1,IL1I;

Quanto a formalizagdo, constam do processo:

a) caracterizacdo da situagdo emergencial ou calamitosa ............ccccceevevvennen.
b) razéo da escolha do fornecedor ou executante
C) JUSHIfiCAtivVa O PrEGO .....eiiuiiiiteeeiii et e
d) Proposta do fornecedor escolhido (técnica, preco, prazos, outros) ............




10. | Art38. VI Foram emitidos pareceres técnicos e/ou juridicos.
) s No caso de seu ndo acatamento, verificar se os fundamentos séo plausiveis
tggiggg?éi Constam comprovantes de regularidade:
11. Leioartar a) relativo ao FGTS
CF.art 195 § 30 b) relativo ao INSS
QUANTO A CONTRATAGCAO, verificar se:
Art. 62.caput e Ha termo de contrato.
12. §§'2°'e4f Em caso positivo, proceder a analise do mesmo.
Em caso negativo, se houver instrumento equivalente, informar n°, data, etc.:
Obs.: Se houver exigéncia de garantia, verificar se esta foi apresentada durante a execugéo /
" |regularidade FGTS / CND - INSS




ROTEIRO PARA ANALISE DOS CONTRATOS

Objetivo: Verificar a legalidade dos contratos; avaliar preliminarmente aspectos como a
necessidade, a adequabilidade e a oportunidade da contratagcdo, a execugdo do contrato e os
controles existentes.

Fontes de Critérios: CF/88; L. 8666/93, L.8212/92, L.9032/95, L. 9012/95, Sumulas do

TCEMG

CRITERIOS

PROCEDIMENTOS = Verificar:

O termo de contrato estd compativel com o ato (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade)
gue Ihe deu origem.

0
1. |Artsa 88 10e2 O contratado é o vencedor da licitagdo ou adjudicatario direto no caso de dispensa ou
inexigibilidade.
2. |Ar.60, caput Consta arquivo cronoldgico dos autégrafos e registro sistematico de seus extratos.
1} QUANTO AO INSTRUMENTO, verificar se constam:
@) NOMES AAS PAMES ....veevriiiiieiiie ettt ettt
b) nomes dos seus representantes ...
. . |c) finalidade .......cccccovvviiiiiiiiiiniins
2. |At61%caput’ |y 4to que autorizou a sua lavratura
e) n°do processo de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade ................
f) sujeicdo dos contratantes as normas da lei ..................
g) sujeicdo dos contratantes as clausulas contratuais ... ..
3. | samula TC 28 Mandato ou documentacgdo que confira o poder de representacédo aos signatarios pelas
) entidades que celebraram o contrato.
4. |Ar.55,1 Objeto e seus elementos caracteristicos
ArtS5. v Crédito orgamengério pelo qual correrd a despesa, com indicacdo da classificagdo por
N fung e da categoria econémica.
5. [Stmulas TC 23 z
Indicar:
e 39
6. |AMsS5, I, 54, Regime de execugédo ou a forma de fornecimento
- |81 (\Verificar a compatibilidade com o edital da licitacéo e proposta)
Clausulas referentes a:
F= ) I o] (= oo SRS URPRR
7. |AnsS5, e 5 b) condigBes de pagamento........c.cveeuvieiiieiieiiee e
" |caput; Sim.16 |C) critérios, data base e periodicidade do reajustamento de pregos...
d) critério de atualizagdo monetéaria entre a data do adimplemento, das obrigacdes e a
do efetivo pagamento .........ccocovviviiiiieenenne.
Prazos de:
a) inicio de etapas de execucdo e concluséo..
8. |Art55, IV b) entrega ......ccooeiiiiiiii,
c) observagdo
d) recebimento definitivo .........ccociiiiiiiiiii e
. |Ars:55\VI; 56,88 Prestagéo de garantia(se prevista no edital)
" |10,20,3050 Modalidade:
Foram estabelecidos:
10, | A5Vl a) os direitos e as responsabilidades das partes ............cccoceveeiinenns
' b) as penalidades cabiveis .
C) 0S Vvalores das MUIAS .....ooiiiiiiiiiiiieiii e ee e e s
Casos de resciséo.
11. | Anssvil (Verificar se séo compativeis com o disposto nos arts.78 e 79)
12. | Art.55, IX Reconhecimento dos direitos da administragdo em caso de resciséo administrativa.
13. | Art.55, X Condicdes de importacdo, a data e a taxa de cambio para converséo.
Clausula estabelecendo a vinculagdo ao edital ou ao termo que a dispensou ou inexigiu,
14. | Art.55,XI ao convite e a proposta.
(Verificar a compatibilidade do termo de contrato com a licitac8o e respectiva proposta).
15. | Art.55, XII Legislacdo aplicavel & execucdo do contrato especialmente aos casos 0missos.

LC VII



Verificar se no momento da assinatura do contrato o licitante mantém as mesmas condigdes de
habilitacdo (pode ser que alguns documentos apresenados para a habilitagéo estejam vencidos na
Obs.: |assinatura do contrato). Inclui-se aqui até mesmo alteracdes contratuais da licitante.

Confirmar se o licitante-vencedor depositou / apresentou a garantia exigida para assinatura do
contrato.




ROTEIRO PARA ANALISE DOS PROCEDIMENTOS

LICITAGAO - COMPRAS / PRESTAGAO DE SERVIGOS / OBRAS /SERVIGCOS DE ENGENHARIA

CONVITE

Objetivo: Verificar a legalidade dos procedimentos licitatérios; avaliar preliminarmente aspectos
como a necessidade, a adequabilidade e a oportunidade da contratacédo, e os controles existentes
para as despesas decorrentes de licitacéo.

Fontes de Critérios: CF/88; L.101/00,L. 8666/93, L. 9648/98, L. 8212/92; L. 8036/90; L. 9012/95;

L.9032/95; Tabela de Licitagdo, Simulas do TCEMG

CRITERIO

LC VII

PROCEDIMENTOS

[ Formatado

Verificar se o 6rgéo ou entidade:

Realizou analise de mercado (pesquisa de precos, potenciais fornecedores, peculiaridades
do mercado, etc.) que facultasse concluir pela conveniéncia e oportunidade da
contratacao.

Estabeleceu requisitos de qualidade do objeto, de forma a atender as suas necessidades.

LRF Art.16
Art.16, I.
Art.16, §2°
Art.16, 1l

Na hipotese de criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento de despesa, observou as seguintes exigéncias:

a) Realizagdo de estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que
deverd ser realizada a despesa e nos dois subsequentes.

b) A estimativa foi acompanhada das premissas e metodologias de célculo utilizadas.

c) Declaragdo do ordenador de despesas de que o aumento tem adequagao orgamentéria
e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPAG e LDO.

Art. 7, §2°,
llle 14

Indicou a existéncia de recursos orgamentarios.

EM CASO DE COMPRAS, verificar se:

Art.15,lV, e
23,81°

O objeto foi subdividido em tantas parcelas quantas se comprovaram técnica e
economicamente viaveis, visando ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no
mercado e a ampliacdo da competitividade, sem perda da economia de escala.

Art.23, § 2°

Na compra parcelada, a cada etapa ou conjunto de etapas da compra, corresponde
licitagdo distinta, preservada a modalidade pertinente para a execugéo total dos objetos
em licitagdo.

Art.7, 85°

O objeto ndo inclui bens sem similaridade ou de marca, caracteristicas ou especificacdes
exclusivas, exceto nos casos previstos.

Art. 15, §7°

Estimou as quantidades em fungdo do consumo e da utilizag&o provaveis.

Avaliou previamente as condi¢bes de guarda e armazenamento, se foi o caso.

EM CASO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA, verificar se:

Art.7° e 8°

A execucdo foi programada em sua totalidade, previstos seus custos atual e final, e foram
considerados os prazos de sua execugdo que deverdo ser compativeis com a
disponibilidade orgamentaria e com as previsdes constantes do plano plurianual, conforme
0 caso.

Constam do processo:

a. projeto basico aprovado pela autoridade competente ...........ccceevevveeieeieeenns

b. orcamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢do de todos os seus
CUSTOS UNIEANIOS ..ttt

C. Projeto eXeCUtiVO, S€ NOUVET .....cuuiiiiiiiiiiiiiiiie s iiiiee st s st e ee e eeesinees

QUANTO AO PROCESSAMENTO, verificar:

10.

Art. 23

Houve o adequado enquadramento da modalidade licitatéria.

11.

Art.22,883°,
6° 7°

Foram convidados pelo menos trés licitantes.

12.

Art. 21, § 2°,
IVe§3°

Entrega dos convites em:




Art. 110

Observado 0 1apS0 tEMPOTAL .........c.eiiiieiii e

13.

Art.38, VI

Foram emitidos e acatados pareceres técnicos e/ou juridicos.
No caso do ndo acatamento, verificar se os fundamentos séo plausiveis.

DO CONVITE constam:

14.

Art.40 caput

a) n°de ordem em série anual

b) nome da reparticdo interessada e de seu setor ...

c) modalidade ..........cccoceeviniiiiiiiiien

d) tipo de licitagao.........ccevveeviieeciiiciciece

e) mencao de que serd regida pela Lei 8666/93...................

f) local, dia, hora p/recebimento de documentos e propostas.
local, dia, hora p/abertura doS ENVEIOPES. ....iiiiiiiiiiiiiee et sieeea

9
Prazo e condicdes para:

15, | At40, 1L, XVI a) assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos equivalentes.................
' b)  eXECUGAD O CONLIALO .....eevveevieeeiiiieicee e
c) entregal/recebimento do objeto da licitagéo
16. | Arts.40, Il Sancgdes para o caso de inadimplemento.
17, |Arts.40, Viie a) condi¢cOes para participacdo na licitacdo
|90 b) forma de apresentacdo das propostas
18. | Arts.40, vII; | Critério para julgamento. (Informar o critério e avaliar sua objetividade)
19. | Art. 40, X Critério de aceitabilidade de precos unitario e global.
20. | Art. 40, XI Critério de reajuste, se for o caso.
21. | Art.40, XIV Condicdes de pagamento.
22. /;515‘40' XVie | InstrucBes e normas para 0s recursos.
NO CASO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA, verificar ainda:
23, | AL, §2°, Local onde pode ser examinado e adquirido o projeto basico, devidamente aprovado pela
" | 1:40,lv, 82°, | | autoridade competente.
24. 23';; |§|2°' I Orcamento detalhado em planilhas que expressem todos 0s custos unitarios
o5, |At40Ve Se ha projeto executivo disponivel na data da expedicéo do convite e o local onde possa
‘| art.7°, 81° ser examinado e adquirido.
26. | Art.40. X Limites para pagamento de instalacdo e mobilizacdo para execucéo de obras ou servigos,
) s obrigatoriamente previstos em separado.
HABILITACAO. E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS, ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO
27 | At 43 5 20 Todos os documentos e propostas foram rubricados pelos licitantes presentes e pela
A, comiss&o de licitacéo.
DA HABILITACAO: Data da abertura / /
A abertura e apreciacdo dos envelopes de habilitagéo:
a) antecedeu a abertura dos envelopes das propostas .
28.|Art.43,81° |b) foirealizada em ato publico previamente designado
c) foi lavrada ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes e pela comissédo
Os documentos de habilitagdo exigidos estéo de acordo com a legisiaco.
A apresentacdo do CND e do FGTS é obrigatéria mesmo no caso de convite (CF,art.195,
29. | Arts. 27232 § 39 Leis: 8212/92,art.47; 8036/90,art.27; 9012/95,art. 2°; 9032/95, art.47) Relacionar os
: ' documentos em folha subsidiaria. Observar que o art. 32, § 1° faculta a dispensa de todos
ou parte dos documentos de habilitacdo. Entretanto, no ato da contratacéo a lei exige a
apresentacdo dos mesmos.
Os documentos de habilitag&o:
a) séo originais ou coOpias autenticadas por cartério ou servidor da administragdo
B0 | AML B2 GaPUL |y S10iipssssss s

b) estdo dentro do prazo de validade - . )
c) sem sinais de rasura, emendas ou alteracGes que se configurem como indicios de
irregularidades ou fraude ...

31. [ Art. 43,11 Houve a devolugdo dos envelopes das propostas fechados aos licitantes inabilitados
DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS: Data da abertura:
At.109,l, a; | A abertura dos envelopes de propostas dos licitantes habilitados ocorreu ap6s transcorrido
32 | Art. 43, 1I; 0 prazo recursal sem interposigao de recurso, ou tendo havido desisténcia expressa de
Art. 110 interposicdo de recurso por parte de todos os licitantes, ou ainda, apés o julgamento dos




recursos interpostos.
A abertura dos envelopes de propostas:
33, | At 43§ 10 a) foi realizada em ato publico previamente designado ..........ccccovvrrnniinnennes y
’ e b) foilavrada ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes e pela Comisséo
Estéo juntados os originais das propostas e dos documentos que as instruiram.
34. | Art. 38, IV (Relacionar as propostas ou juntar mapa comparativo das propostas elaborado pela
comisséo julgadora em folha subsidiaria.)
35, | Artas. v As propostas foram elaboradas em conformidade com os requisitos do convite e, conforme
) o 0 caso, com 0s precos correntes no mercado ou fixados por orgdo oficial competente.
36. | Arts43.V; 44 O julgamento e a classificacdo das propostas obedeceram aos critérios previstos no
" | 45 cap; 48 convite.
37. | A 109,167 | i phservado o i
1110 prazo recursal determinado para esta fase.
38 Art.38, VII; ag ato de adjudicacéo, em / /
* | Sam. TC 80 ato de homologacéo, em / /
QUANTO AO RESULTADO DA LICITACAO, verificar se:
39. O preco constante da proposta vencedora é compativel com os praticados no mercado.
40. Ha indicios de sobrepreco ou superfaturamento, se possivel colher dados na regido.
QUANTO A CONTRATACADO, verificar se:
Art.38, X; Ha termo de contrato.
41. | Art.62,caput e | Se positivo, registrar as informagdes no papel de trabalho especifico.
§§20e 4° Se negativo, se houver instrumento equivalente, informar n°, data, etc.
O contrato foi firmado com o licitante adjudicatario, no prazo e condig6es estabelecidos no
42. | Art. 64 convite.
Houve prorrogagéo do prazo de convocagéo, o que é facultado, por uma vez e por igual
43.|art.6481° | periodo, quando solicitado pela parte durante a vigéncia do prazo inicial e desde que
tenha ocorrido motivo justificado aceito pela administracéo.
Caso o convocado ndo tenha assinado o termo de contrato ou ndo tenha aceitado ou
retirado o instrumento equivalente no prazo e condigdes estabelecidos, a administragao:
44, e revogou a licitagdo, ou
e convocou os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para fazé-lo
espontaneamente
Verificagdo das exigéncias técnicas, enquadramento
legal.
Nos casos de técnica e pre¢o Julgamento das propostas técnicas
Obs.:
Prazo recursal
Ocorreu desisténcia do prazo recursal? Tem que ser formalizada por representante legal, em
todas as fases em gue ocorrerem.




ROTEIRO PARA ANALISE DOS PROCEDIMENTOS
LICITAGAO - COMPRAS / PRESTAGAO DE SERVICOS / OBRAS / SERVICOS DE ENGENHARIA

TOMADA DE PREGCOS E CONCORRENCIA

Objetivo: Verificar a legalidade dos procedimentos licitatorios; avaliar a necessidade, a
razoabilidade e a oportunidade da contratagéo, e os controles sobre a execucgdao fisica e
financeira do contrato.
Fontes de Critérios: CF/88; L 101/00; L 8666/93, L 9648/98, L 8212/92;
L 8036/90; L 9012/95; L 9032/95; Tabela de Licitacdo, Simulas do
TCEMG

1

LC VII

CRITERIO | PROCEDIMENTOS

[ Formatado

Verificar se o Orgéo ou Entidade:

Realizou analise de mercado (pesquisa de pregos, nimero de potenciais fornecedores,
peculiaridades do mercado, etc.) que facultasse concluir pela conveniéncia e oportunidade
da contratacéo.

Estabeleceu requisitos de qualidade do objeto, de forma a atender as suas necessidades.

Art.16,LRF |Na hipétese de criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento de despesa, observou as seguintes exigéncias:

Art.16, I. - I . - ' . L
a) Realizagdo de estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que
Art.16, §20 devera ser r_ealiza_da a despesa e nos dois _subsequentes. ' -
— b) A estimativa foi acompanhada das premissas e metodologias de célculo utilizadas.
Art.16. 11 c) _Declar_a(;éo do ordenador de dgs_pesas de que o aumento tem adequacdo orcamentaria
T e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPAG e com a LDO.
Art. 7, §2°, . . .
e 14 Indicou a existéncia de recursos orgamentarios.
EM CASO DE COMPRAS
Ar15, IV O objeto foi subdividido em tantas parcelas quantas se comprovaram técnica e

€23 §1° economicamente viaveis, visando ao melhor aproveitamento dos recursos disponiveis no
’ mercado e a ampliacédo da competitividade, sem perda da economia de escala.

Na compra parcelada, a cada etapa ou conjunto de etapas da compra corresponde
Art.23, 82° |licitacdo distinta, preservada a modalidade pertinente para a execucdo total dos objetos
em licitagdo.

O objeto ndo inclui bens sem similaridade ou de marca, caracteristicas ou especificagdes

Art.7°, §5° f .
exclusivas, exceto nos casos previstos.
As quantidades foram estimadas em fungdo do consumo e da utilizagéo provaveis.
Art.15,8 7°
As condi¢cBes de guarda e armazenamento foram avaliadas previamente, se foi o caso.
EM CASO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA:
A execucéo foi programada em sua totalidade, previstos seus custos atual e final, e foram
considerados os prazos de sua execugdo, que deverdo ser compativeis com a
disponibilidade orcamentaria e com as previsdes constantes do plano plurianual, conforme
Arts.70e  |0.Caso.
80 ' Constam do processo:

a. projeto basico aprovado pela autoridade competente ..........cccooeveiiieeiecnienne

b. orgamento detalhado em planilhas que expressem a composi¢do de todos os seus
custos unitarios

C. projeto executivo, se houver ..




QUANTO AO PROCESSAMENTO, verificar:

10. | Art. 23 Houve o adequado enquadramento da modalidade licitatéria.
11. | Art.39 O procedimento licitatério iniciou-se com audiéncia publica.
Publicagdes do aviso contendo resumo do edital:
Art. 21,1, |, 10 em
12. g\’rtm161§§’ = Outro, em
' Observado 1apS0 tEMPOTAL ......iiiiiiiiiiiie e sie s sineens
13. | Art.38. VI Foram emitidos e acatados pareceres técnicos e/ou juridicos.
) T No caso do nédo acatamento, verificar se os fundamentos séo plausiveis
QUANTO AO EDITAL:
14 Art.38, As minutas do edital, bem como a do contrato, foram previamente examinadas e
" | par.Unico | aprovadas pela assessoria juridica da Administracéo.
15 o | O original do edital est4 datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade
.| Art.40,8 1 g
que o expediu.
DO EDITAL CONSTAM:
a) n°de ordem em SEME ANUAI .........cccueiiieiiiieiee e ae e
b) nome da reparticéo e do setor interessado ..
c) modalidade .........ccoccuveeiiiiiiiiiiiiee e
16 'g‘;pﬁ? el d) tip(_) de Iicita(_;éo .............. e, : .
' '~ 7 |e) objeto descrito de maneira clara @ SUCINTA.........cooeeerieeeiiieniee i
f) mencé&o de que sera regida pela Lei 8666/93............ccoveeriieiiieniiniieenieee,
g) local, dia, hora p/recebimento de documentos e propostas .
h) local, dia, hora p/abertura dos enVelopes ..........cocoviiiiiiciiiiicie e
Prazo e condicdes para:
17 Art.40 Il e |a) assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos equivalentes ................
T XVI D) EXECUGEAOD O CONIALO ....cvveeeeeriiirieeiie et et
c) entrega/recebimento do objeto da liCitaGao ..........ccoeveiiiiiiiiiiiiiieice
18. | Arts.40,lll | SangBes para o caso de inadimplemento.
19 Art. 40, VI; |a) condigOes para participacao Na liCitaGao ..........cccveveerceiiiiiiciee e
‘|art. 9° b) forma de apresentacdo das ProPOSIAS .......ccrieiiieiiiriiiiiiiiieriiesiee e seeesinees
Art. 40 Locais, horarios e codigos de acesso dos meios de comunicagdo a distancia onde serdo
20. Vlli ' fornecidos elementos, informag8es e esclarecimentos relativos a licitacdo e as condigbes
p/atendimento das obrigacdes necessérias ao cumprimento de seu objeto.
21 | Art.40 IX Condicdes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, se for o
) o caso de licitac&o internacional.
22.| Art.40, VIl | Critério para julgamento (informar o critério e avaliar sua objetividade)
23.| Art. 40, X | Critério de aceitabilidade de pregos unitario e global.
24.| Art. 40, XI | Critério de reajuste, se for o caso.
25. | Art.40, XIV | Condi¢cBes de pagamento.
Arts.40, XV; e ~
26. | 109 Instrugdes e normas para 0s recursos.
27. | Art. 32, 8§ 5° | O preco do edital limitou-se ao custo de sua reproduc&o.
NO CASO DE OBRAS/SERVICOS DE ENGENHARIA, verificar ainda:
28 gu"f'zg'l\‘jg Indicacdo do local onde pode ser examinado e adquirido o projeto basico, devidamente
g aprovado pela autoridade competente.
29. ﬁr;;,‘}%zgz;’ Orcamento detalhado em planilhas que expressem todos 0s custos unitarios
30 Art.40,V, Se h4 projeto executivo disponivel na data da publicagdo do edital e o local onde possa
"1 7°, 81° ser examinado e adquirido
31, | Art.40 Xl Limites para pagamento de instalacdo e mobilizacéo para execugdo de obras ou servigos,
) o obrigatoriamente previstas em separado
HABILITACAO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS, ADJUDICACAO E
HOMOLOGACAO
32 Art. 43,8 |Todos os documentos e propostas foram rubricados pelos licitantes presentes e pela
‘|20 comisséo de licitacao
QUANTO A HABILITACAO: Data da abertura / /
33 Art. 43, 8 | A abertura e apreciacdo dos envelopes de habilitacéo:
‘110 a) antecedeu a abertura dos envelopes das Propostas ........cccccvveeiiiieeisiiiinenns




b) foi realizada em ato publico previamente designado ............cccccceeeviiereennnnene
c) foi lavrada ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes e pela comisséo

Os documentos de habilitagdo exigidos estédo de acordo com a legislacéo (CF, art.195,83°;

34. g\gs 27 a | |Leis 8212/92,art.47; 8036/90,art.27; 9012/95,art.2°; 9032/95, art.47)
Relacionar os documentos em folha subsidiaria
Os documentos de habilitac&o:
a) sdo originais ou cépias autenticadas por cartério ou servidor da
35 Art.32 administracéo
" | caput b) estédo dentro do prazo de validade ...........ccoovoiiiiiiiiieiniiiiee e
c) sem sinais de rasura, emendas ou alteragdes que se configurem como indicios de
irregularidades ou fraude.........coouviiieiiiiiie e
36. | Art. 43, Il | Houve a devolucdo dos envelopes das propostas fechados aos licitantes inabilitados
37 Art.109, 8 |O resultado da fase de habilitacdo, caso ndo tenham estado presentes todos os
“11° participantes, foi publicado na IO em / /
QUANTO AO JULGAMENTO DA PROPOSTAS
Data da abertura: / /
AIL100.]. a: A abertura dos envelopes de propostas dos licitantes habilitados ocorreu apos transcorrido
28 | Art 43101 |© prazo_rgcursal sem interposicédo de recurso, ou tendo hav_ldo dess}enc_la expressa de
Art. 110 interposicao de recurso por parte de todos os licitantes, ou ainda, apés o julgamento dos
recursos interpostos.
A abertura dos envelopes de propostas:
39 Art. 43,8 |a) foirealizada em ato publico previamente designado...........ccceecvevreerieenneenns
|10 b) foi lavrada ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes e pela
(oo 141 ESTSY: 1o T PP T PP P TP PP PP PP PP PPPTPPO
Estéo juntados os originais das propostas e dos documentos que as instruiram.
40. | Art.38, IV | (Relacionar as propostas ou juntar mapa comparativo das propostas elaborado pela
comissdo julgadora em folha subsidiaria.)
41 | Arta3 v As propostas foram elaboradas em conformidad_e com o0s r(?quisitos (_jo edital e, conforme o
) T caso, com 0s prec¢os correntes no mercado ou fixados por érgédo oficial competente.
42. ﬁgtscﬁs"\z{:f344’ O julgamento e a classificacé@o das propostas obedeceram aos critérios previstos no Edital.
43, i"lt;'mg"' b | Foi observado o prazo recursal determinado para esta fase.
a4 Art.109 8§ |O resultado do julgamento e classificacdo das propostas, caso ndo tenham estado
“11° presentes todos os participantes, foi publicado na 10 em / /
Art.38, VII; |@) ato de adjudicag&o, em / /
45.|Sim.TC |b) ato de homologagdo,em /[
80 C) publicacéio em / /
QUANTO AO RESULTADO DA LICITACAO, verificar se:
46. O preco constante da proposta vencedora é compativel com os praticados no mercado
47. Ha indicios de sobrepreco ou superfaturamento
QUANTO A CONTRATACAO, verificar se:
Art.38, X; Ha termo de contrato.
48. | Art.62,caput | Em caso positivo, registrar as informagdes no PT especifico
e 8§ 2°e 4° | Em caso negativo, se houver instrumento equivalente, informar n°, data, etc.:
O contrato foi firmado com o licitante adjudicatario, no prazo e condigbes estabelecidos no
49.| Art. 64 edital
Houve prorrogacgao do prazo de convocacéo, o que é facultado, por uma vez e por igual
50. | art. 64 § 1° | periodo, quando solicitado pela parte durante a vigéncia do prazo inicial e desde que
tenha ocorrido motivo justificado aceito pela administracéo
Caso o convocado nédo tenha assinado o termo de contrato ou ndo tenha aceitado ou
retirado o instrumento equivalente no prazo e condi¢Bes estabelecidos, a administra¢éo:
51. e revogou a licitacdo, ou

e convocou os licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para fazé-lo
espontaneamente




Obs.:

Nos casos de técnica e preco

Verificagao das exigéncias técnicas,
enquadramento legal.

Julgamento das propostas técnicas.

Prazo recusal

Desisténcia do prazo para recurso

Por escrito / representante legal, em todos as
fases em que ocorrerem

Qualificagdo econémico-financeira

RN 2 2\

Ha no processo justificativa para exigéncia dos
indicios contabeis?




ROTEIRO PARA ANALISE DO PROCEDIMENTO
LICITAGAO — AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS COMUNS

PREGAO PRESENCIAL

Objetivo: Verificar a legalidade dos procedimentos licitatérios; avaliar a necessidade, a

razoabilidade e a oportunidade da contratacdo, e os controles sobre a execugéo fisica e

financeira do contrato.

Fontes de Critérios: CF/88; L 101/00; L 8666/93, L 9648/98, L 8212/92;
L 8036/90; L 9012/95; L 9032/95; L 10.520/02; Sumulas do TCEMG.

l

LC VII

CRITERIO | PROCEDIMENTOS

[ Formatado

Verificar se o Orgdo ou Entidade:

1. Se o chefe executivo editou decreto regulamentador do pregéo no ambito do Municipio.
2. At LL Ise o objeto ref isicéio de b i
- 110520 e 0 objeto refere-se a aquisi¢céo de bens ou servicos comuns.
3 Art. 3%, 1l, |Estabeleceu definicdo precisa e clara do objeto, vedadas especificacdes que, por
* |L10.520 excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a competicdo.
Art. 20 11l A administracéo realizou pesquisa de mercado com pelo menos 3 fornecedores do ramo
4.1 10.520 pertinente apresentando os indispensaveis elementos técnicos, bem como o orgamento,
) elaborado pelo 6rgdo ou entidade promotora da licitag&o.
Art. 14 L . A -
5. |8.666/93 Indicou a existéncia de recursos orgamentarios.
Na hipoiese de criacao, expansao Ou aperfeicoamenio de acao
Art.16,LRF |governamental que acarrete aumento de despesa, observou  as
A6 | Seguintes exigéncias:
6. B a) Realizagdo de estimativa do impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que
Art.16, §2° devera ser realizada a despesa e nos dois subsequentes.
b) A estimativa foi acompanhada das premissas e metodologias de calculo utilizadas .
Art.16, Il c) Declaracéo do ordenador de despesas de que o aumento tem adequagdo orcamentéria
e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPAG e com a LDO.
(o}
7. f\r{b35,zl(,) A autoridade competente justificou a necessidade da contratagao
Art. 3°, IV . x . . .
8. L 10520 |Designacdo do pregoeiro e equipe de apoio.
Art. 3°, 8 | A equipe de apoio foi integrada em sua maioria por servidores ocupantes de cargo
9. [1° L efetivo ou emprego na administracdo, preferencialmente pertencentes ao quadro
10.520 permanente do 6rgdo ou entidade promotora do evento.
Art. 38,
10. | caput. L A autoridade competente do 6rgdo/entidade autorizou a abertura do processo licitatério.
8.666
QUANTO AO EDITAL:
11 Art.38, § As minutas do edital, bem como a do contrato, foram previamente examinadas e
" | Gnico aprovadas pela assessoria juridica da Administracéo
12.| Art.40.§ 1° O original do edital esta datado, rubricado em todas as folhas e assinado pela autoridade

que o expediu.




Publicagdes do aviso contendo resumo do edital:
= Diario Oficial do respectivo ente federado, ou, ndo existindo..

Art. 4°, 1, = Jornal de circulagdo local, e
L 10.520 |Facultativamente, por meios eletronicos e conforme o vulto da licitagdo, em jornal de
13. grande circulagéo.

e O edital foi divulgado para consulta na internet, na forma da Lei Federal n° 9.755/98.

DO EDITAL CONSTAM:

a) a definicdo do objeto da licitagdo;

b) a(jindlicac;éo do local, dias e horarios em que podera ser lida ou obtida a integra do
edital;

c) as exigéncias de habilitagdo;

Art.40 1| d) critérios de aceitacdo das propostas;
vy e) sancGes por inadimplemento;
L 10 520: condi¢Bes para participacdo na licitagéo; 3 B
L .22 ,§ g) procedimentos para credenciamento na sesséo do pregéo; N
14. 3097 3 h) requisitos de apresentac&o da proposta de precos e de documentos de habilitagdo;
37 Art. 40 i) procedimentos para recebimento e abertura dos envelopes com as propostas de
T precos;
gledsas}_% j)  critérios e procedimentos de julgamento das propostas(menor prego);
’ * |k) procedimentos para interposi¢éo de recursos;

I) prazo para apresentacdo das propostas, que ndo sera inferior a 8(oito) dias Uteis
contados a partir da publicagéo do aviso;

m) minuta do contrato, se for o caso;

n) cronograma fisico-financeiro de desembolso, se for o caso.

15 Art. 52,1l | O preco do edital limitou-se ao custo de sua reproducdo e aos custos de utilizacdo de
"|L10.520 |recursos de tecnologia da informacéo, quando for o caso.
Art.38, VI | Foram emitidos e acatados pareceres técnicos e/ou juridicos.
16. | L 8.666 No caso do ndo acatamento, verificar se os fundamentos séo plausiveis

FASE EXTERNA DO PREGAO

Foi realizada sesséao publica para recebimento das propostas.

Credenciamento dos licitantes:

a) o representante a ser credenciado deverd comprovar a sua legitimidade para o

Art.4°, VI exercicio da funcdo mediante a apresentagdo de documento da empresa capaz de
17.|L 10.520 atestar esta condicdo ou documento de procuracdo outorgada pelo representante da
empresa;

b) da procuragédo deve conter a outorga de poderes necessarios para a formulagéo de
propostas e a pratica de demais atos inerentes ao pregdo, inclusive dar lances,
devendo a mesma vir acompanhada dos documentos de constituicdo da empresa.

Declaracéo de habilitagdo:

Art.4VIl Os interessados ou seus representantes apresentardo declaragdo dando ciéncia de
18.|L 10.520 |cumprem plenamente os requisitos de habilitagdo e entregardo os envelopes contendo a
indicacdo do objeto e do prego oferecidos, procedendo-se & abertura e verificagdo da

conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital.

QUANTO AO JULGAMENTO DA PROPOSTAS

O pregoeiro abrird apenas os envelopes contendo as propostas comerciais e as

classificard em ordem crescente de valor:

Art. 4. VIl a) proposta de menor preco;
19. L 10.520 b) propostas subsequentes até 10% do menor preco;
' c) caso ndo haja pelo menos 3 propostas classificadas, conforme critério indicado no
item b, o pregoeiro devera classificar a melhor proposta até o0 maximo de 3 licitantes,
guaisquer gue sejam os precos oferecidos, para participar da etapa de lances verbais;
20 Art.4°, VIII, | O autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos ate 10% superiores

"|L10.520 |aquela poder&o fazer novos lances verbais e sucessivos, até a proclamacéo do vencedor.
21. Art. 40 X Para julgamento e classificacdo das propostas foi adotado o critério de menor preco
L 10520 observados os prazos maximos para fornecimento, as especificacdes técnicas e

parametros minimos de desempenho e qualidade definidos no edital.




Verificar se o pregoeiro decidiu motivadamente sobre a aceitabilidade da proposta
classificada em 1° lugar, quanto ao objeto e valor, analisando se ela estd em conformidade

22. ﬁr}-o4gzi)(l com o ato convocatério quanto a especificacdo do objeto, gquantidade, condicdo de
’ pagamento, condi¢é@o de preco, prazo de entrega, validade da proposta, local de entrega e
demais exigéncias.
QUANTO A HABILITACAO:
A habilitagao faz-se com a verificacdo de que o licitante esta em situacéo regular perante:
a) Fazenda Nacional;
Art.4°. XIII b) Seguridade Social;
23. L 10520 ¢) Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS, e
' d) Fazendas Estaduais e Municipais, quando for o caso,
e) Quando for o caso, com a comprovagdo de que atende as exigéncias do edital
guanto a habilitagcdo juridica e qualificacdes técnica e econdmico-financeira.
24 Art. 4°, XV | O licitante seré declarado vencedor se os documentos de habilitacdo atenderam as
*|L 10.520 |exigénicas do edital.
25 Art. 4°, XVI | Se os documentos ndo atenderem as exigéncias do edital, ocorrera a inabilitacdo do
*|L 10.520 licitante.
Art. 40 O licitante que manifestar imediata e motivadamente a intencéo de recorrer, tera:
26. | xvin a) prazo de 3 dias para apresentacdo das razdes;
1L 10,520 b) ficando os demais licitantes intimados para apresentar contra-razdes em igual nimero
) de dias, a partir do término do prazo recursal;
27 Art. 4°, XX | A falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante importa precluséo do direito de
"L 10.520 recurso;
QUANTO A ADJUDICAGAO:
Art. 49 XX Da adjudicagéo:
2. Ixxi a) pelo pregoeiro, durante a sesséo, se nenhum licitante manifestar, em tempo hébil a
) L 16 520 intencdo de recorrer;
) b) pela autoridade superior, apés a decisdo do recurso interposto.
o
29 Q;(t'”‘l ' Homologada a licitagcdo pela autoridade competente, o adjudicatario serd convocado para
"1110.520 assinar o contrato no prazo definido em edital.
Art. 4°, Se o licitante vencedor, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo
30. | XXIl e XVI | celebrar o contrato, o pregoeiro examinara as ofertas subsequentes e a qualificacdo dos
L 10.520 |licitantes, na ordem de classificacdo, até a apuracdo de uma que atenda ao edital.
QUANTO A CONTRATAGAO, verificar se:
Art.38, X; Ha& termo de contrato.
31. | Art.62,caput | Em caso positivo, proceder a anélise do mesmo.
e 88§ 2°e 4° |Em caso negativo, se houver instrumento equivalente, informar n°, data, etc.:
32| Art. 64 O contrato foi firmado com o licitante adjudicatéario, no prazo e condigdes

estabelecidos no edital.




ROTEIRO PARA ANALISE DOS TERMOS ADITIVOS A CONTRATO

Objetivo: Verificar a legalidade dos aditamentos; avaliar preliminarmente aspectos como a
necessidade, a adequabilidade e a oportunidade do aditamento e os controles existentes.

Fontes de Critérios: CF/88; L. 8666/93, Sumulas do TCEMG

LC VII

CRITERIO

S

{ Formatado

Art.57e 8§ 1%e

1. {065,101 A alteracéo se fundou em justificativas idéneas e suficientes
2. Q;}'Sf&ﬁg > § |0 aditamento esta devidamente formalizado.
O instrumento menciona:
@) NOME AAS PAMES ....eeeieiiiee ettt ettt e e
3. b) representantes
c) finalidade
d) referéncia ao instrumento original .........c.ccceeiiiiiiiiiiiiiiiceee
Crédito orcamentério pelo qual correr4d a despesa, com indicagdo da classificacao
6. ggﬁifa\; TC 23 e fungional programética e da categoria econdmica.
39 Indicar:
7 |t 65,510 Os acrés_cimos em obra, servicos ou compras, observadas as mesmas condigbes
) ' contratuais, ndo ultrapassaram 25% do valor atualizado do contrato
No caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, os acréscimos se
8. |Ar.65§1° S
limitaram a 50% do valor contratual
9 No caso de reajustamento de prego, os critérios, indices, data base e periodicidade
) foram compativeis com o estabelecido no contrato inicial
10, | As-81.p. UNICO 1 5 jn o4 umento foi publicado no prazo legal

Art.110;Sim.46




