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APRESENTACAO

Este Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, tem por finalidade basica
definir conceitos, planos de trabalho, organizagdo, competéncias, formas de planejamento e
execucdo das acles essenciais dos servicos da administracdo publica. O objetivo deste, é
orientar os trabalhos da controladoria e facilitar sua execucdo, sem pretender esgotar 0s
assuntos, permanecendo aberto a uma constante manutencgéo evolutiva, buscando melhorias e

atualizac6es continuas em face de alteracdes na legislacéo e dos anseios da sociedade.

No ambito do processo de mudanca das relacdes entre Poder Publico e sociedade e da
reforma da administracdo publica, a organizacdo administrativa, busca o aprimoramento na
utilizacdo dos recursos publicos e o avanco no sistema de controle e gestdo de processos de
trabalho, de contratos e demais ajustes firmados, com o intuito de fortalecer a gestdo e
racionalizar as acfes de controle do governo, de forma a assistir a governanca na consecucao

de seus objetivos estratégicos.

A Controladoria busca ainda, contribuir para a implantacéo do Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Santos, no qual todos o0s setores instituam ou aprimorem suas
estruturas e acdes tendo em vista, além das atividades inerentes a gestéo, atividades de controle
interno mitigadoras de riscos, onde riscos correspondem as probabilidades de uma
inconformidade ou falha de procedimento.

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

desempenho organizacional.
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MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS

CAPITULO |

PRINCIPIOS, NORMAS E CONCEITOS O CONTROLE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

A palavra “controle” possui diversos significados, entre eles: superintendéncia; verificacdo
administrativa; o fato de ter alguma coisa sob seu dominio e fiscalizacdo; orientacao
fiscalizadora; aparelho que regula o mecanismo de certas maquinas, entre outros. A
administracdo publica € o conjunto de 6rgdos, agentes e atividades que funcionam

simetricamente com o objetivo de promover o bem comum.

Nesse sentido, as acdes desenvolvidas pela administragdo devem ser “controladas” com
a finalidade de que o exercicio do controle assegure compatibilidade entre meios e fins, no que

concerne a missao institucional da administracéo publica.

O controle na administracdo publica pode ser definido de forma clara e objetiva como:
verificar se 0 que esta sendo executado esta de acordo com o que foi preestabelecido nos

parametros técnicos e normativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sao objetivos especificos deste manual:

a) Disseminar internamente, no ambito da Camara Municipal e para a sociedade em geral,

a forma de atuacéo desta Controladoria;

b) Padronizar a metodologia e esclarecer a terminologia utilizada pela Controladoria da
Céamara Municipal de Santos nas varias areas de atuacdo, modalidades e enfoques técnicos

relacionados a auditoria interna;
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c) Servir de instrumento de ensino, desenvolvimento, aperfeicoamento e capacitacdo da

Equipe da Controladoria da Camara Municipal de Santos;

d) Melhorar a comunicacdo entre a Equipe da Controladoria, e destes com 0s outros

servidores da Camara Municipal de Santos, demais interessados e com a sociedade em geral e

e) Estimular o desenvolvimento da qualidade dos trabalhos de auditoria interna produzidos pela
Controladoria e da produtividade dos seus profissionais.

TIPOS DE CONTROLE

O controle na administracao publica é classificado da seguinte forma:

a) Quanto ao 6rgdo que exerce o controle: o 6rgdo que tem a competéncia para exercer
0 controle pode ser administrativo (Prefeitura), legislativo (Camara de Vereadores) ou judicial
(Judiciério);

b) Quanto a localizacdo do 6rgao controlador: em relacdo ao 6rgéao controlado pode ser
interna ou externa. Interna, quando o controlador faz parte da estrutura administrativa do 6rgéao
controlado (Controladoria da Camara Municipal de Santos), e externa, quando o controlador nao
faz parte da estrutura administrativa do 6rgao controlado (Tribunal de Contas que fiscaliza os
Municipios, TCE/SP);

c) Quanto a extensao do controle: o controle pode ser de legalidade, quando se busca
aferir a conformidade com a legislacao (verificar se o procedimento licitatério respeitou os prazos
da Lei), ou de mérito, quando se busca mensurar se 0 ato administrativo além de legal, foi eficaz,
eficiente e efetivo (verificar se a contratacdo é necessaria, se alcancou o melhor resultado,

porém, com o menor esforco, e se atende o interesse publico);

d) Quanto ao nivel hierarquico do 6rgao que se submete ao controle: todos os 6rgaos, em
todos os niveis hierarquicos estéo sujeitos ao controle, inclusive os proprios 6rgaos de controle
estdo sujeitos aos mecanismos de controle, a fim de que suas acbes preservem sempre 0

interesse publico;

e) Quanto ao momento em que se efetua o controle: o exercicio do controle pode ser

prévio, quando é realizado antes do ato administrativo ser emitido (analisar se um edital de
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licitacdo ndo contém vicios, antes de ser publicado), concomitante, quando exercido durante a
execucao do ato administrativo (realizar uma inspec¢éo em uma obra publica e acompanhar parte
de sua execucdo) e subsequente, quando é exercido apos a conclusdo do ato administrativo

(verificar se os tributos arrecadados foram as importancias devidas, nem a menos e nem a mais).

E importante destacar que a definicio sobre quais objetos serdo analisados pela
Controladoria, concomitante ou subsequentemente, € uma decisdo interna, com base no
planejamento dos trabalhos (que sera abordado em uma parte especifica deste manual),
depende da estrutura organica, quantidade de pessoal disponivel, gestdo de riscos, recursos

operacionais disponiveis, entre outros.

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL

O controle interno é aquele exercido pela prépria administracdo sobre os seus atos e 0
orgdo municipal que possui essa competéncia € a Controladoria. A Controladoria interna, érgao
responsavel pelo gerenciamento do sistema de controle interno, tem um papel muito importante
para preservacao do interesse publico, pois, através de acdes preventivas e corretivas garante

gue 0 bem comum seja respeitado.

1. Controladoria
E a fungdo do controle interno que tem por finalidade orientar e acompanhar a gest&o
governamental, para subsidiar a tomada de decisdes por meio da geragcédo de informagdes. A
controladoria € um Orgao de staff, ou seja, um 6rgado de assessoramento, por isso, tem a

responsabilidade de auxiliar no processo de tomada de decisao.

Para tanto, sdo elaborados relatorios de controle, andlises e interpretacdo de
demonstrativos contabeis, emitidos pareceres técnicos, notificacdes administrativas e outros atos

administrativos.
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2. Auditoria
E a funcéo do controle interno que tem por finalidade avaliar os controles internos dos 6rgéos e

entidades jurisdicionados.

A auditoria € uma técnica que busca apreciar atos e fatos, com base em critérios
previamente estabelecidos, por meio de procedimentos especificos, com a finalidade de emitir

uma opinido sobre a regularidade do objeto analisado.

Existem as auditorias programadas, de acordo com o planejamento anual dos trabalhos
da controladoria, sdo planejadas de acordo com o mapa de risco, elaborado pela controladoria,
e existem as auditorias especiais, que sao motivadas por situacées excepcionais, tais como:

denuncias, indicios de significativos prejuizos ao erario e outras.

O numero de auditorias que serdo realizadas depende da necessidade do jurisdicionado, pois a
auditoria € um procedimento muito sistematico e burocrético, o que onera os cofres publicos;
sendo assim, diante de circunstancias de normalidade, ndo € comum que se realize muitas
auditorias, pois, diante de impropriedades ou irregularidade, a controladoria também pode fazer
uso de procedimentos menos complexo, mesmo que seja fazendo uso das técnicas de
auditoria, por exemplo, inspecdes e exames documentais que sao procedimentos mais

simples, mais céleres e menos oneroso para o0s cofres publicos.
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CAPITULO Il

IMPLANTACAO E MANUTENCAO DO SISTEMA CONTROLE INTERNO

O ambiente de controle € o conjunto de normas e estrutura de todo o sistema de controle
interno. E formado pelos valores éticos, filosofia, método gerencial, politicas internas e praticas

de apoio ao controle.

Uma vez estabelecidos objetivos claros e o ambiente de controle, é necessaria avaliacdo
dos riscos a serem enfrentados pela entidade no alcance de sua missao institucional. A gestéo
de riscos perpassa pela identificagéo do risco; mensuragao do risco; avaliagdo da tolerancia da

organizagao ao risco; e desenvolvimento de respostas.

Executam-se os procedimentos de controle que podem ser preventivos e/ou detectivos.
Os procedimentos de controle (preventivos e corretivos) otimizam a gestdo dos recursos

publicos. O resultado dos procedimentos de controle € a informacdo e comunicacgéo.

A alta administracéo precisa de informac@es relevantes, confiaveis, corretas e oportunas

gue auxiliem no processo de tomada de decisdes.

Tendo em vista que o controle interno é uma atividade dindmica em razéo dos diversos
fatores internos e externos que podem afetar o funcionamento da entidade, tais circunstancias

demandam constante monitoramento.

Esse monitoramento visa assegurar que o controle interno esteja funcionando

adequadamente, de modo a viabilizar o alcance dos objetivos da Entidade.

E importante destacar que ha uma relacéo direta entre os objetivos e os componentes do

controle interno, representada pela matriz tridimensional em forma de um cubo.

Todos os cinco componentes do controle interno (ambiente de controle; avaliacdo de
risco; procedimentos de controle; informacdo e comunicacdo; e monitoramento) séo relevantes
para cada objetivo: accountability; cumprimento das leis e regulamentos; operacdes ordenadas,

éticas, econdmicas, eficientes e eficazes; e salvaguarda de recursos.

Por fim, essa relagéo tridimensional é relevante para toda a entidade, incluindo, ai, seus

departamentos, posto que o controle interno ndo € um fim em si mesmo, mas, um meio para
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viabilizar o alcance da missao institucional da organizacdo. Neste capitulo, serdo
oferecidos alguns modelos de documentos que podem ser utilizados nas atividades

desenvolvidas pelos controladores internos.

PASSO A PASSO PARA IMPLANTACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

O planejamento é essencial para o éxito na execucéo de qualquer acéo; desse modo, 0s
trabalhos da Controladoria Interna devem ser precedidos de um proficuo planejamento que

contemple os seguintes aspectos:
a) volume de recursos envolvidos;
b) quantidade de setores e agentes publicos existentes;
c) probabilidade de ocorréncia de erros e fraudes;
d) impacto dos problemas sobre o funcionamento da instituigao;
e) necessidade de atuacao direta da Controladoria;

f) capacidade de atuac&do da controladoria interna (pessoal, equipamentos, materiais e

autonomia do Org&o);
g) definicdo das etapas de execucéo; e
h) cronograma e metas de resultado.

Iniciar os trabalhos da Controladoria Interna sem planejamento pode resultar em
ineficiéncia, gerando frustracdo para os controladores, gestores e a sociedade. E importante
lembrar que as controladorias internas possuem muitas limitacdes de ordem técnica, financeira
e operacional, enquanto que os atos da Administracao sdo muitos; assim sendo, sera impossivel
que a Controladoria acompanhe “todos” os atos da gestdo, o que demanda uma delimitagédo

criteriosa dos exames.

Em todo processo de implantacéo do sistema de controle interno, é crucial manter uma
comunicacao efetiva com os responsaveis pelas unidades examinadas para que eles
compreendam o papel dos controles internos e o potencial de contribuir com o aperfeicoamento

das atividades das unidades.
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Os trabalhos da controladoria interna irdo ajudar os responsaveis pelas unidades a
melhorarem o seu desempenho e a mitigar os riscos da ocorréncia de erros e fraudes que

poderao trazer graves prejuizos e ndo s6 a imagem dos responsaveis.

Portanto, o Controlador deve ter uma comunicacdo urbana, clara, objetiva e persuasiva
sobre os objetivos dos exames, bem como os beneficios dos resultados dos trabalhos. E
importante destacar que pode haver resisténcia ou mesmo tentativa de sabotagem dos trabalhos
da controladoria; nesse caso, o controlador deve adotar medidas para superar essas

intercorréncias e, oportunamente, deve reportar esses fatos ao Gestor da Entidade.

A seguir, serd apresentado 0 passo a passo para o desenvolvimento dos trabalhos da

Controladoria, composto pelas seguintes etapas:
a) andlise do funcionamento do sistema;
b) avaliac&o de riscos;
c) determinacdo do momento de atuacao; e
d) operacionalizacéo dos trabalhos.

Andlise do funcionamento do sistema: A primeira etapa consiste na avaliagdo do sistema
de controle, ou seja, uma andlise geral sobre a existéncia e a suficiéncia de controles internos

na Entidade.
Esse levantamento deve ser feito em todas as unidades da entidade municipal, tais como:
a) execucdo orcamentéria e financeira,
b) sistema de pessoal,
c) bens patrimoniais;
d) diarias e adiantamentos;
e) doacoes, subvencodes, auxilios e contribuicdes concedidos;
f) licitagdes, dispensas e inexigibilidade, contratos administrativos, convénios;
g) receita, despesa publica, limites constitucionais e legais;

h) tecnologia da informacéao;
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i) publicidade;

j) transparéncia e Lei de acesso a informacao, entre outros.

E preciso ter um diagnoéstico completo do sistema de controle da entidade controlada, s6 assim

sera possivel determinar as areas prioritarias para atuacao das controladorias internas.
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CAPITULO Il

TECNICAS DE AUDITORIA APLICAVEIS AO CONTROLE INTERNO

Durante a realizagdo das atividades da controladoria interna, sdo utilizadas técnicas de
auditoria de acordo com a extensdo e profundidade necessérias, para obter evidéncias
comprobatérias com a finalidade de fundamentar a opinido do controlador interno sobre os atos

e fatos analisados. As técnicas séo as seguintes:

a) Inspecéo fisica: € o exame in loco do objeto examinado. E um meio de comprovar a

existéncia, quantidade, qualidade ou destinagédo de um objeto.

b) Circularizacao: é a declaracdo imparcial e formal de pessoas independentes a entidade

examinada para verificar determinado ato ou fato relacionado ao objeto em exame.

c) Exame de documentos originais: por meio dessa técnica, realiza-se o exame de
documentos que comprovam a veracidade das transacdes, verificando a autenticidade,

normalidade, aprovacéo e registro.

d) Conferéncia de céalculos: com ela se verifica a adequacéo das operacfes aritméticas,
registrando eventuais inconsisténcias relacionadas com quantidades, valores individuais e

valores totais.

e) Exame da escrituracdo: através dessa técnica se pode atestar a regularidade das

informacdes constantes nos demonstrativos contabeis.

f) Investigagcdo minuciosa: trata-se de um exame em profundidade da matéria examinada,

podendo ser por meio de documento, andlise ou informacéo obtida.

g) Inquérito questionario: consiste na formulacdo de perguntas e na obtengdo de

respostas satisfatorias, por meio de declaracdes formais ou contatos informais.

h) Exame de registros auxiliares: € um meio para verificar a autenticidade dos registros

examinados.

i) Amostragem: é o processo pelo qual se formula julgamento sobre um todo (populacéo)

apos exame apenas do mesmo (amostra). Infelizmente, nem sempre o controlador consegue
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verificar todo o objeto sob exame; assim sendo, em alguns casos, é preciso estabelecer

uma amostra para emitir uma opinido sobre o todo; e

j) Observacdao: de todas, essa € a técnica mais subjetiva, pois depende da experiéncia e
perspicacia do controlador. Trata-se de observar a realizacdo das operacoes e verificar se as
ocorréncias estdo de acordo com o padréo estabelecido ou se existem indicios da ocorréncia de
ilicitos.

O controlador é quem deve avaliar, no caso concreto, quais técnicas devem ser utilizadas
ou nao para determinado exame. E preciso ter em vista que os testes realizados devem produzir
comprovacdes sélidas, a fim de que o controlador possa emitir sua opinido sobre determinado

ato ou fato, por exemplo:

a) Para o exame de um processo de pagamento de diaria pode ser utilizada a técnica de

exame documental, conferéncia de célculo e circulagéo.

b) Para emisséo de Parecer sobre a regularidade de um aditivo de prazo e preco em um
contrato, além da andlise documental, deve ser realizada uma inspecéo fisica com o objetivo de

atestar o % (percentual) de execucéo da obra.
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CAPITULO IV

RELATORIO ANUAL DO CONTROLE INTERNO

A apresentacédo dos resultados dos trabalhos de auditoria interna devera ser efetuada por
meio do Relatorio Anual do Controle Interno que contera o relato sobre as atividades de auditoria
interna, em funcéo das acdes planejadas constantes do Plano Anual do exercicio anterior, bem

como das ac¢des criticas ou ndo planejadas, mas que exigiram atuacdo da unidade de auditoria.
O relatdrio devera trata das principais atividades da Controladoria, como:
a) Auditorias Internas;
b) Acompanhamento de Contas e Prestacdo de Contas;
c) Avaliacdo de Riscos e Controles Internos; e
d) Capacitacdo e Orientacao dos servidores da Camara Municipal de Santos.

O referido Relatério observarA a seguinte estrutura de informacdes:
i. Descricdo das acfes de auditoria interna realizadas pela entidade, devendo informar os
nameros dos relatorios, as areas, unidades e setores auditados, os escopos examinados, 0

cronograma executado e 0s recursos humanos e materiais empregados;

ii. Registro quanto a implementacdo ou cumprimento, pela entidade, ao longo do exercicio,
de recomendacdes ou determinacdes efetuadas pelos érgdos de auditoria interna ou externa,

descrevendo-se, quando for o caso:

* O numero do acérdéo ou relatério e a descricdo da determinacdo ou recomendacao

exarada;

» A avaliagéo sobre o atendimento de determinagao (parcial ou total), incluindo analise
sobre eventuais justificativas das unidades administrativas da instituicdo para o descumprimento,

e providéncias adotadas pelo gestor;

* As agdes relativas a demandas recebidas pela ouvidoria da entidade ou outras unidades
de ouvidoria relacionadas, devendo-se informar acerca da existéncia de ouvidoria propria, bem

como das providéncias adotadas com relacdo as demandas recebidas pela unidade; e
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* As acgdes relativas a denuncias recebidas diretamente pela entidade, detalhando, para
cada caso o numero do processo, o fato denunciado, as providéncias adotadas, as diligéncias,
a possibilidade da realizagdo de auditorias e a procedéncia ou improcedéncia da denuncia que
ja tenha sido apurada.

iii. Relato gerencial sobre a gestdo de areas essenciais da unidade, com base nos
trabalhos realizados, abordando os seguintes pontos:

* O cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes

Orcamentarias;

* A avaliagao dos indicadores de desempenho utilizados pela entidade, quanto a sua
qualidade, confiabilidade, representatividade, homogeneidade, praticidade, validade,

independéncia, simplicidade, cobertura, economicidade, acessibilidade e estabilidade;

* A avaliacao dos controles internos administrativos da entidade, relatando as fragilidades

identificadas e os aperfeicoamentos implementados;

* A regularidade dos procedimentos licitatérios, com a identificacdo dos processos
relativos a dispensa e inexigibilidade de licitagcdo, contendo o objeto da contratacdo e o valor, a
fundamentacdo da dispensa ou inexigibilidade, a descricdo dos responsaveis pela
fundamentacéo, a identificacdo do contratado (nome ou razéao social e CPF ou CNPJ) e das

demais empresas consultadas;

* A avaliagdo do gerenciamento da execugdo dos convénios, acordos e ajustes firmados;

* A verificacado da consisténcia da folha de pagamento de pessoal, identificando os nomes
dos servidores e funcionarios que tiveram sua folha de pagamento revisada, e 0 método de
selecdo da amostragem, se for o caso, para verificacdo da legalidade dos atos, confirmacgao
fisica dos beneficidrios e a regularidade dos processos de admissdo, cessdo, requisicao,

concessao de aposentadoria, reforma e pensao.

iv. Fatos relevantes de natureza administrativa ou organizacional com impacto sobre a

auditoria interna; e

v. Desenvolvimento institucional e capacitacdo da auditoria  interna.

O Relatorio devera apresentar, ainda:
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* Fatos de natureza administrativa ou organizacional ocorridos na entidade, que tenham

ocasionado impacto sobre a unidade de auditoria interna ao longo do exercicio;

 Informagbes sobre as agbes de capacitagdo realizadas ao longo do exercicio e 0s
resultados alcancados, devendo-se apontar o quantitativo de servidores treinados e o

desenvolvimento de novas metodologias, se for o caso; e

* Informacdes sobre a realizacdo de agdes de fortalecimento do controle interno, tais como
revisdo de normativos internos de auditoria, redesenhos organizacionais com impacto sobre a

auditoria interna e aquisicdo ou desenvolvimento de metodologias e softwares.
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CAPITULO V

REVISOES PERIODICAS DO MANUAL

No intuito do continuo aperfeicoamento dos trabalhos, o presente Manual devera ser revisto e

caso haja necessidade, atualizado anualmente.
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ANEXO |
PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO

1. APRESENTACAO

A Controladoria da Camara Municipal de Santos é o 6rgdo de controle interno do Poder
Legislativo Municipal.

Compete a Controladoria da Camara Municipal de Santos verificar a regularidade da
programacao orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, além da execucéo
das normas estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Com base nas normas vigentes que regulamentam as atividades da Controladoria foi elaborado
o presente Plano Anual de Atividades, que descreve de forma sintética o escopo de atividades
previstas para serem executadas no ano de (...), envolvendo as areas administrativas, tais como:
planejamento e orcamento, contabil e financeira, patrimoénio, almoxarifado, compras e licitacdes,

recursos humanos, dentre outras.

2. OBJETIVOS

O Plano Anual de Atividades do Controle Interno para o exercicio de (...) tem por objetivos:
* Fortalecer o controle interno;

+ Garantir, com razoavel seguranca, a regularidade dos atos da gestao;

 Verificar os controles internos das unidades administrativas;

* Monitorar o cumprimento das determinacbes e recomendacbées do TCE e MP; e
* Sugerir normas e regulamentos, métodos de controle e aprimoramento dos controles

existentes.

3. DESENVOLVIMENTO

Foram considerados, para a elaboracao deste instrumento de planejamento de auditoria, 0s
seguintes aspectos:

a. Meios materiais e a estrutura de recursos humanos existentes na da Camara Municipal de

Santos;
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b. Determinacdes contidas nas normativas internas que regulamentam o processo de auditoria

no ambito da Camara Municipal de Santos;

c. Normas gerais que regem a administracdo publica, em especial a execucao orcamentaria e

financeira, responsabilidade administrativa e transparéncia publica;

d. Os aspectos de Relevancia (importancia estratégica e social), Criticidade (suscetibilidade as
ilegalidades e impropriedades), Materialidade (volume de recursos) e Riscos (probabilidade de
ocorréncia de eventos que possam afetar os objetivos da Entidade), que envolvem 0s processos

administrativos da gestéo legislativa;

e. O nivel de aderéncia as normas gerais e especificas e os controles internos desenvolvidos
pelas diversas unidades gestoras e administrativas que integram a da Camara Municipal de

Santos; e

f. As recentes orientacdes, recomendacdes e determina¢des encaminhadas ao Poder Legislativo
pelos 6rgaos externos de controle e fiscalizacéo.

A Controladoria deve estabelecer mecanismos de controle para que a administracdo nao se
desvie da observancia aos principios constitucionais previstos no artigo 37 da Constituicao

Federal, que séo:

* Legalidade: todos os atos da administragao publica devem estar sujeitos aos mandamentos da

lei e deles ndo se pode desviar, sob pena de praticar ato invalido.

» Impessoalidade: visa a neutralidade do agente politico em relagéo aos seus atos, ou seja, que
haja auséncia de marcas pessoais e particulares do agente que esteja no exercicio da atividade
administrativa, pois 0os méritos ndo sdo do administrador. Tem como objetivo, ainda, que as

atividades administrativas estejam voltadas para o interesse publico.
* Moralidade: exige que, além da legalidade, o agente publico aja com ética e honestidade.

* Publicidade: significa que o Poder Publico deve agir com transparéncia, para que o cidadao

tenha acesso a todas as informacoes.

« Eficiéncia: todas as a¢des administrativas precisam ser executadas de forma econdmica, com

agilidade e qualidade, utilizando os recursos disponiveis de forma proveitosa.

4. NATUREZA DA FISCALIZACAO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
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* Legalidade: verifica se a conduta do gestor guarda consonancia com as normas aplicaveis, de

qualquer espécie - leis, regimentos, resolucdes, portarias etc.
* Legitimidade: constata se o0 ato atende ao interesse publico, a impessoalidade e a moralidade.

» Economicidade: analisa a relagdo custo/beneficio da despesa publica, isto é, se o gasto foi

realizado com minimizacao dos custos e sem comprometimento dos padrdes de qualidade.

5. METODOLOGIA PARA PRIORIZACAO DE AUDITORIAS
As variaveis basicas a serem utilizadas pela Unidade de Controle Interno no planejamento dos
trabalhos séo:

» Materialidade: refere-se ao montante de recursos alocados pela gestao em um especifico ponto

de controle.

* Relevancia: representa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma determinada

questao ou situacdo em um dado contexto.

» Criticidade: representa o quadro de situagdes criticas, efetivas ou potenciais a ser controlado,
com a identificacdo dos pontos fracos e vulnerabilidades nos pontos de controle, que possam

levar a riscos operacionais.

6. FRENTES DE TRABALHO

Para facilitar o desenvolvimento das atividades previstas neste cronograma de trabalho, a
Controladoria foi estrategicamente subdividida em areas de atuacao que representam frentes de
trabalho integradas entre si, porém com atribuicées especificas, a saber:

6.1 AUDITORIA
Esta frente de trabalho visa auxiliar a Administracéo atraves de auditoria, inspecéo e fiscalizacao
das atividades dos demais 6rgaos, avaliando se as mesmas estdo em conformidade com as leis

aplicaveis, regulamentos, instrucdes, condi¢cbes, entre outros.

6.2 AVALIAQAO DE CONTROLE INTERNO

A finalidade desta frente é confirmar a existéncia, o cumprimento e a qualidade dos controles
internos nas demais areas do Legislativo, bem como das adequagfes necessarias para o
atingimento dos objetivos institucionais. Serdo avaliados neste contexto: o ambiente de controle,
as atividades de controle, comunicacao, informacao e monitoramento.

Atividades a serem desenvolvidas
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* Verificar se ha o exercicio e supervisao de controle pelo 6rgao;
» Observar e analisar a confiabilidade, tempestividade e conformidade dos controles exercidos;

» Confirmar se ha a designacao de responsabilidade pelo controle; e
 Analisar ainda o grau de comprometimento com a exceléncia, existéncia de especificagdo de

objetivos e se ha metas pontuais de monitoramento.

6.3 REGULAMENTACAO
A regulamentacdo diz respeito ao estudo, proposicdo e elaboracdo de normativas afetas a
Administragdo para que se obtenha maior efetividade em suas atividades de controle interno.

Atividades a serem desenvolvidas:

* Propor melhorias e corregcbes de normas gerais internas, principalmente as atinentes a

execucao orcamentaria, pagamento de pessoal e afins; e
* Definicdo de procedimentos para regulamentagdo de controles internos.

6.4 MONITORAMENTO

O objetivo do monitoramento é assegurar que sejam cumpridas pelas demais areas da Camara
Municipal de Santos as recomendagdes relativas aos achados advindas desta Controladoria.
Estas recomendacgdes sdo provenientes de todos os trabalhos descritos nas outras frentes e sao
apresentados, por exemplo, nos relatorios semestrais, nas auditorias, inspec¢des, entre outros.

Atividades a serem desenvolvidas:

» Verificar se ha conhecimento das recomendacdes advindas da Controladoria pelas areas

afetadas;

* Analisar se houve o acatamento das recomendagdes apontadas através dos relatérios e outros

documentos expedidos pela Controladoria do Legislativo; e

« Acompanhar as acdes a serem tomadas, 0s responsaveis € 0S prazos para as

adequacdes/correcdes necessarias.
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7. EQUIPE DE CONTROLE INTERNO

Nome DESIGNACAO CARGO EFETIVO FORMACAO

Jaqueline Marco do | Designada Analista Juridica -| Direito, com

Nascimento Controladora Estavel especializacdes em
Gestao Publica

Municipal,  Direito
Administrativo,

LicitagcOes e
Contratos e Mestre

em Direito da Saude

Rafael Santos de | Lotado na | Analista de Gestdo | Economia
Lima Controladoria - Estagio

Probatério
Danielle do Prado | Lotada na | Estagidria Direito

Escrivao Controladoria
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ANEXO Il

LISTAS DE VERIFICACAO DA CONTROLADORIA
LISTA DE VERIFICAGAO

(Fase Interna de Procedimento Licitatorio)

Processo Administrativo n°® 0000/0000
Objeto: XXXXXXXXX

Setor Solicitante: XXXXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/00/0000

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende Indicacdo do
CONTRATACOES plenamente a | |ocal do processo
eXigénCia? em que foi
(Sim/Nao/Néao atendida a
se Aplica)

exigéncia (doc. /
fls. / Remessa )

O procedimento licitatério foi iniciado com a abertura de
processo administrativo?

Ha autorizacao da autoridade competente permitindo o
inicio do procedimento licitatério?

Foi elaborado DFD?

Encontra-se prevista a exigéncia de amostra ou prova
de conceito para algum item?
o A exigéncia esta clara, precisa e acompanhada de
metodologia de analise?

o A exigéncia esta prevista na fase de aceitacdo, apos
a etapa de lances, e apenas para o vencedor?

O setor solicitante definiu o objeto do certame de forma
precisa, suficiente e clara?

Foi elaborado Estudo Técnico Preliminar?

A contratacdo esta prevista no Plano de Contratacbes
Anual?

Foi elaborado Termo de Referéncia?

Foi informado nos autos os elementos contabeis?

Foi elaborada Requisicao de Servi¢co/Produto?

Foi realizada ampla pesquisa de precos do objeto da
licitacdo baseada em critérios aceitaveis na forma
prevista no Ato da Mesa?

Foi verificada a existéncia das empresas fornecedoras
de orcamentos?
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Tratando-se de servico, existe orcamento detalhado em
planilhas que expresse a composicao de todos 0s seus
custos unitarios baseado em pesquisa de precos
praticados no mercado do ramo do objeto da
contratacao.

Para fins de orcamentacéo e analise de vantajosidade
nas licitacbes de bens e servicos, foram priorizados os
pardmetros previstos nos incisos | (Portal de Compras
Governamentais) e lll (contrata¢des similares de outros
entes publicos) do Ato da Mesa n° 17, de 20237

O procedimento licitat6rio possui a indicacao do recurso
préprio para a despesa, caso nao seja SRP?

Foi elaborado Quadro Demonstrativo de Pregos?

Foi elaborado Ata de Encaminhamento?

Foi indicada a modalidade licitatoria?

A autoridade competente autorizou a modalidade
licitatoria?

Os autos foram instruidos com parecer juridico?

Houve alteragéo sugerida pela assessoria juridica, bem
como o retorno dos autos para parecer conclusivo, caso
aguela tenha requerido.

Houve algum ponto em que ndo foi aceita a
recomendacdo da assessoria juridica com a devida
justificativa para tanto?

A autoridade competente designou o pregoeiro e a
respectiva equipe de apoio?

A equipe de apoio é formada, na sua maioria, por
servidores ocupantes de cargo efetivo ou emprego
publico, preferencialmente, na entidade promotora da
licitacdo?

Ha minuta de edital e anexos?

A habilitacao juridica esta de acordo com os preceitos
legais e sumulas do TCE/SP

Ha pedido de qualificacéo técnica?

O pedido de qualificagcdo técnica impde limites
razoaveis de comprovacgdo, conforme sumulas do
TCE/SP

Os Editais estdo conforme as Sumulas do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo?

Ha modelo de proposta comercial?

Ha modelo de declaracdo de regularidade para
participar de licitacbes?

Ha modelo de declaracdo de microempresa ou
empresa de pequeno porte?

Ha modelo de declaracdo de inexisténcia de
empregado menor

HA modelo de declaragdo de independente?
(conformidade de proposta)

O edital prevé a forma de apresentagdo do lance, com
a indicacédo precisa de como o valor deve ser ofertado
(total ou por item)?
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O Edital estabelece prazo razoavel de validade das
propostas comerciais compativel com a durag¢do do
certame e dentro dos prazos previsto na legislacéo
vigente?

O edital fixa o prazo de envio de documentos?

Foi prevista a aplicacdo dos beneficios dispostos
nos Arts. 42 a 49 da Lei Complementar 123, de 14 de
dezembro de 2006, e seu regulamento, o Decreto n°
8.538, de 6 de outubro de 20157

H& minuta de Contrato ou Ata de Registro de Pregos?

O contrato/ARP menciona 0s nomes das partes e os de
seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou a
sua lavratura, o numero do processo da licitacdo, da
dispensa ou da inexigibilidade, a sujeicdo dos
contratantes as legislacdes e as clausulas contratuais.

O contrato/ARP possui clausulas que estabelegcam
objeto e seus elementos caracteristicos?

O contrato/ARP possui clausulas que estabelecam o
regime de execucao ou a forma de fornecimento?

O contrato/ARP possui clausulas que estabelecam o
preco e as condi¢cdes de pagamento, os critérios, data-
base e periodicidade do reajustamento de precos, os
critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacbes e a do efetivo
pagamento?

O contrato possui clausulas que estabelecam os prazos
de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
entrega, de observagcdo e de recebimento definitivo,
conforme o caso?

O contrato possui clausulas que estabelecam os prazos
de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de
entrega, de observagdo e de recebimento definitivo,
conforme o caso?

O contrato possui clausulas que estabelecam o crédito
pelo qual correrda a despesa, com a indicacdo da
classificagdo funcional programatica e da categoria
econdmica?

O contrato possui clausulas que estabelecam os
direitos e as responsabilidades das partes, as
penalidades cabiveis e os valores das multas?

O contrato possui clausulas que estabelecam a
vinculacdo ao edital de licitagdo ou ao termo que a
dispensou ou a inexigiu, ao convite e a proposta do
licitante vencedor?

O contrato possui clausulas que determinem o seu
prazo de vigéncia?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Estudo Técnico Preliminar, conforme Ato da Mesa n°® 17/2023)

Processo Administrativo n° 0000/0000
Objeto: XXXXXXXXX

Setor Solicitante: XXXXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/00/0000

Atende Indicacéo do local
plenamente a | do processo em
exigéncia? | que foi atendida a
(Sim/Nao/Néo | exigéncia (doc./
se Aplica) fls.)

ITENS DE VERIFICAGCAO

Foi elaborado ETP?

Ha descricdo da necessidade da contratacdo?

Ha demonstragéo da previsdo da contratacdo no
plano de contratacfes anual?

Caso néo contemple: Ha justificativa nos autos do
processo?

Ha descri¢do dos requisitos da contratacao?

Estimativas das quantidades e valores a serem
contratadas?

E contratacéo correlatada?

E contratacdo Interdependente?

Caso contemple: A necessidade da Administracéo
serd atendida?

Esta identificado o solicitante/ demandante ou setor
responsavel?

Houve analise da formalizagédo da demanda pela
area técnica, técnico ou equipe de planejamento?

Se enquadra no art. 41 inciso | no Ato da Mesa
17/2023?

Se enquadra no art. 41 inciso Il no Ato da Mesa
17/2023?

Foi realizada a avaliagdo da necessidade de inserir
como obrigacdo do contratado a execucdo de
logistica reversa?

Foi realizado levantamento de mercado, com
analise de alternativas?

Foi avaliada a possibilidade de compra e locacdo
com avaliacdo mais vantajosa?
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Avaliacdo de logistica menos onerosa?

A descricdo da solugdo engloba manutencéo ou/ e
assisténcia técnica quando

Esta estimada a quantidades, acompanhadas com
mémorias de caculo e documentos de suporte?

Esta estimado o valor da contratacéo, com precos
unitatios, acompanhadas com mémorias de caculo e
documentos de suporte?

Sera necessario o parcelamento da solucao?

Foi elaborado demonstrativo dos resultado
pretendidos?

Houve necessidade de licenciamento ambiental para
a obra/servico de engenharia (Art. 45, inciso Il, e
Resolucdbes CONAMA n° 01/86 e 237/97)?

Serdo necessarias providencias por parte da
Administracdo para o contrato, conforme art. 44
inciso XI no Ato da Mesa 17/2023

Héa impactos ambientais? art. 44 inciso Xll no Ato da
Mesa 17/2023

Sera necesséria a obtencdo de licengas?

Posicionamente conclusivo sobre adequagéo da
necessidade a que se destina?

Existe a possibilidade de utilizagdo de mé&o de obra,
materiais, etc existentes na casa.
Conforme art.45 inciso | do Ato da Mesa 17/2023?

Existe a necessidade de exigir deslocamento técnico
com distancia compativel ?

A performace contratual de necessidade idéntica ou
semelhante foi melhorada?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Termo de Referéncia, conforme Ato da Mesa n°® 17/2023)

Processo Administrativo n° 0000/0000
Objeto: XXXXXXXXX

Setor Solicitante: XXXXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/00/0000

ITENS DE VERIFICACAO Atende Indicacao do local dc_)
plenamente| processo em que foi
a atendida a exigéncia (doc.
exigéncia? /fls.)
(Sim/Nao/N
ao se
Aplica)

TERMO DE REFERENCIA

Foi elaborado Termo de Referéncia?

Houve defini¢cdo do objeto, incluidos sua natureza, os
guantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacéo?

Ha fundamentacé&o da contratacdo, que consiste na
referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar
esses estudos, no extrato das partes que ndo contiverem
informacg0des sigilosas?

Houve descricdo da solugdo como um todo, considerado
todo o ciclo de vida do objeto?

Ha& requisitos da contratacao?

Ha modelo de execucao do objeto, que consiste na
definicdo de como o contrato devera produzir os resultados
pretendidos, desde o seu inicio até o seu encerramento?

Ha modelo de gestéo do contrato, que descreve como a
execucdo do objeto serd acompanhada e fiscalizada pelo
orgdo

O setor solicitante definiu os critérios de medig&o e de
pagamento?

H& forma e critérios de sele¢édo do fornecedor?
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Foi realizada estimativas do valor da contratacéo,
acompanhadas, quando couber, dos precos unitarios
referenciais, das memorias de céalculo e dos documentos
gue Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos precos e para os respectivos calculos, que
devem constar de documento separado e classificado?

Houve especificagdo do produto, preferencialmente,
conforme catélogo eletrdnico de padronizacdo, observados
0sS requisitos de qualidade, rendimento, compatibilidade,
durabilidade e seguranca?

Houve indicacdo dos locais de entrega dos produtos e das
regras para recebimentos provisério e definitivo, quando
for o caso?

Ha necessidade de especificagdo da garantia exigida e das
condi¢bes de manutencao e assisténcia técnica, quando
for o caso?

Foi realizada a avaliacdo da necessidade de inserir como
obrigacdo do contratado a execucgédo de logistica reversa?

As formas, condi¢Bes e prazos para pagamento e o critério
de reajuste estao definidas?

Foi elaborado anteprojeto (art. 6°, inciso XXIV, e a
Orientacdo Técnica n.° 06/2016 do Ibraop)?

Foi elaborado projeto basico (art. 6°, inciso XXV, e a
Orientacao Técnica n.° 01/2006 do Ibraop)?

O projeto basico contempla as exigéncias contidas nos
arts. 25 a 29 da Lei Estadual n.° 12.907/08, de forma a
assegurar 0 acesso de pessoas

com deficiéncia ou mobilidade reduzida (art. 45, inciso VI)?

A contratacdo estabeleceu, de forma clara e objetiva, os
critérios de medig&o para os itens de servi¢os que
compdem o orcamento da obra?

O cronograma fisico-financeiro apresenta de forma clara e
objetiva, por grupos de servicos, as etapas planejadas e
seus respectivos fluxos financeiros, de modo a permitir o
acompanhamento do andamento da obra?

Foi elaborado projeto executivo (art. 6°, inciso XXVI)?

Houve emissdo de ART/RRT dos projetos da obra? Obs.:
Deve constar uma ou mais ART/RRT de cada um dos
projetos existentes (ex.:
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arquitetdnico, estrutural, hidraulico, elétrico, fundagbes
etc.).

Houve emissé@o de ART/RRT do orcamento da obra?

Houve necessidade de licenciamento ambiental para a
obra/servigo de engenharia (Art. 45, inciso Il, e Resolugbes
CONAMA n° 01/86 e 237/97)?
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LISTA DE VERIFICACAO

(Fase Externa de Procedimento Licitatorio)

Processo Administrativo n°® 000/0000
Pregéo Eletronico n® 00/0000

Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende Indicacdo do
CONTRATACOES plenamente a | local do processo
exigéncia? em que foi
(Sim/Nao/Nao atendida a
se Aplica) exigéncia
(Remessa)

Foi utilizada a minuta padréo do Banco de
Minutas da Camara Municipal de Santos?

O Edital foi aprovado pela Procuradoria? Em
havendo apontamentos, eles foram acolhidos ou
justificados?

O aviso contendo o resumo do edital foi
publicado no Site Oficial da Camara, PNCP,
Portal da Transparéncia e Diario Oficial do
Municipio de Santos e TCE/SP-Alice?

E caso de contratacdo de grande vulto? (Art. 89
do Ato da Mesa n° 17/2023)

O extrato do edital contém a definicdo do objeto e
do valor da licitacdo, o endereco onde ocorrera a
sessao publica, a data e horario de sua realizacéo
e o0 endereco eletrbnico que permita acesso direto
a copia integral do instrumento convocatorio no
PE Integrado e no PNCP?

Houve impugnacdo ao Edital ou pedidos de
esclarecimentos?

O pregoeiro/agente de contratacdo ou pela
comissao de contratacdo apresentou resposta
ao(s) pedido(s) de impugnacdo(s) ou
esclarecimentos?

Em decorréncia da impugnacéo, houve alteracéo
nos termos do Edital e/ou seus anexos?

Em caso positivo ao item anterior, foi realizada
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nova publicacdo do edital nos mesmos veiculos,
com observancia do prazo previsto no caput do
art. 51 do Ato da Mesa n°® 17/2023, no caso de
eventuais alteracbes que comprometem a
formulacdo das propostas?

No caso de pregdo para aquisicdo de bens
comuns ou de concorréncia para aquisicdo de
bens especiais: 0 aviso de edital foi publicado com
o prazo de 8 (oito) dias uteis, contados a partir do
1° dia util subsequente a data de divulgacdao do
edital?

No caso de pregao para contratacao de servicos
comuns, inclusive de engenharia, ou de
concorréncia para obras comuns: o aviso de
licitacdo foi publicado com 10 (dez) dias Uuteis,
contados a partir do 1° dia Gtil subsequente a data
de divulgacao do edital?

No caso de concorréncia para contratacdo de
servicos especiais, inclusive de engenharia, e de
obras especiais de engenharia: o aviso de
licitacdo foi publicado com 25 (vinte e cinco) dias
teis, contados a partir do 1° dia util subsequente
a data de divulgacéo do edital?

No caso de concorréncia sob o regime de
contratacdo integrada: o aviso de licitagdo foi
publicado com o prazo de 60 (sessenta) dias
Oteis?

No caso de concorréncia sob o regime de
contratacdo semi-integrada ou nas demais
hipéteses de contratacédo de servigcos e obras nao
abrangidas nos casos acima: o aviso de licitagao
foi publicado com o prazo 35 (trinta e cinco) dias
Oteis?

Foi encartada nos autos a Ata da sessao publica?

Foi encartado nos autos a relacdo de vencedores do
processo de disputa?

Foram encartadas as propostas dos licitantes?

Houve empresas desclassificadas?

O edital prevé a exigéncia de documentos de
certificacdo, de amostra, de exame de
conformidade ou de prova de conceito amostras?

Em caso positivo ao item anterior, manifestacao
do setor técnico para andlise da aderéncia do
material apresentado?

Documentos de habilitacdo juridica

Documentos de qualifiacdo técnica

Documentos de qualificacdo  econbmico-
financeira
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Certidao da Jucesp

Contrato Social

Inscricdo no CNPJ

Fazenda Federal

Fazenda Estadual ou Municipal

Certidao de FGTS

Certidao da Justica Trabalho

Declaracdo de que ndo emprega menores de
idade

Declaracéo de trabalho escravo

Declaracéo de regularidade para particpar de
licitacOes

Declaracdo que atende o0s requisitos da
contratacao

Procuracao

Certidoes de inidoneidade

Conferéncia de documentos

Houve manifestacdo do setor solicitante?

Houve empresas inabilitadas?

Foi encartada nos autos a Ata da Sessao de Disputa

Foram realizadas diligéncias pelo agente ou
comissao de licitacdo para avaliar a exequibilidade
da proposta?

Foram realizadas diligéncias pelo agente ou
comissao de licitagdo para sanear erros ou falhas
da proposta ou dos documentos de habilitacdo?

Foi juntado documentos novos pelo licitante?

Houve analise do resultado das diligéncias pelo
agente de contratacdo ou da comissdo de
contratacao?

Houve manifestacdo da intencdo de recorrer na
sessdo publica?

Foram apresentadas as razdes recursais de
forma tempestiva?

Foram apresentadas contrarrazbes?

Houve manifestacao do agente ou da comissao de
contratacdo quanto a reconsideracdo da deciséo?

Houve negociacéo de valores?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Inexigibilidades e Dispensas de licitagdo em geral)

Processo Administrativo n°® 000/0000
Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do altimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende plenamente a Indicacao do local do
CONTRATACOES exigéncia? processo em que foi
(SIM/INAO/NAO atendida a exigéncia

APLICAVEL) (doc. / fls/Remessa.)

Houve abertura de processo
administrativo?!

Foi adotada a forma eletrénica para
0 processoadministrativo ou, caso
adotada forma em papel, houve a
devida justificativa??

A autoridade competente
designou os agentes publicos
responsaveis pelo desempenho
das funcbes essenciais a
contratacdo??

Foi atendido o principio da
segregacéo de funcdes? 4

Consta documento de formalizacéo
de demanda?®

Constam os elementos contabeis
para a contratacao?

A contratagdo esté prevista no
Plano de Contratacdes

Anual?®

1 Obs.: Dispde a ON-AGU 2/2009: “os instrumentos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem como os respectivos aditivos, devem
integrar um Unico processo administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronolégica, numerado, rubricado, contendo cada volume os
respectivos termos de abertura e encerramento.”

2 Decreto n° 8.539/2015 e art. 12, VI, da Lei 14133/21

3 Art. 7°, caput, da Lei 14133/21

4 Art. 7°, 81°, da Lei 14133/21. Art. 12 do Decreto 11246/22.

5 O DFD é documento obrigatério que deve constar em qualquer processo de contratagéo, conforme art. 12, VII, e art. 72, |, da Lei 14133/21.
A regra é que o DFD ja tenha sido elaborado para os fins do PCA. Neste caso, € salutar que haja a juntada de sua cépia nos autos. Entretanto,
nos casos previstos no art. 7° do Decreto n° 10.947/22, h4 a dispensa do registro da contratagdo no plano anual, o que implica na néo
elaboracéo, naquela oportunidade, do DFD. Entéo, nesta hipétese, o DFD constara apenas do processo de contratagdo direta, conforme art.
12, VIl e 81°, da Lei 14133/21 e art. 7° do Decreto 10947/22, ja citados.

6, Destaque-se que, para as contratagdes da Lei n° 14133/21, aplica-se, quanto ao Plano de Contratagdes Anual, apenas o Decreto n® 10947/22
e nédo a IN SEGES/ME n° 1/2019, conforme Nota n. 00001/2021/CNMLC/CGU/AGU. Quanto a esse Decreto, atentar para as
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Ha Estudo Técnico Preliminar?’

O Estudo Técnico Preliminar contempla ao menos
a descricAo da necessidade, a estimativa do
guantitativo, a estimativa do valor, a manifestacéo
sobre o parcelamento e a manifestacdo sobre a
viabilidade da contratacdo?®

Ha Andlise de Riscos?®

Consta justificativa para a auséncia dos itens
nao
obrigatérios dos Estudos Técnicos Preliminares?°

Houve manifestacdo justificando as exigéncias
de

praticas e/ou critérios de sustentabilidade ou sua
dispensa no caso concreto?!?

Ha termo de referéncia?!?

Foi utilizado modelos de minutas padronizados
deTermos de Referéncia da Camara Municipal de
Santos,

disponivel no site oficial?

Sendo adotado modelo padronizado de termo de
referéncia, foram justificadas e destacadas
visualmente, no processo, eventuais alteracdes?

O TR contempla definicdo do objeto,
fundamentacéo

excegOes da obrigatoriedade de registro dispostas no seu art. 7°, informagoes classificadas como sigilosas, as contratagées feitas por
suprimento de fundos e pequenas compras e servigos de pronto pagamento do art. 95, §2°, todos da Lei n°® 14133/21.

" Art. 18, 81°, da Lei 14133/21

8 Art. 18, 88 1°e 2°, da Lei 14133/21.0bs.: 0s

incisos obrigatérios séo:

“| - descricao da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse publico;][...]

IV - estimativas das quantidades para a contratagdo, acompanhadas das memarias de célculo e dos documentos que lhes dédo suporte, que
considerem interdependéncias com outras contratages, de modo a possibilitar economia de escala;

[--]

VI - estimativa do valor da contratagdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das memérias de céalculo e dos documentos que lhe
déo suporte, que poderdo constar de anexo classificado, se a Administracdo optar por preservar o seu sigilo até a concluséo da licitagéo;

[-]

VIII - justificativas para o parcelamento ou ndo da contratacao;]...]

XIII - posicionamento conclusivo sobre a adequagédo da contratacéo para o atendimento da necessidade a que se destina.”

9 Art. 18, X, da Lei n° 14133/21. Cabe ressaltar que a analise de riscos ndo se confunde com a matriz de alocag&o de riscos, ja que aquela é
ato interno de planejamento da contratagdo, enquanto esta € clausula contratual de pactuagéo de riscos com o contratado.

10 Art. 18, §2°, da Lei 14133/21

At 5°eart. 11, 1 e IV, da Lei 14133/21

Obs.: Recomenda-se a consulta ao “Guia Nacional de Licitagdes Sustentaveis”, da CGU/AGU, que contém orientagdes indispensaveis para a

contratacéo de determinados objetos.
12 Art. 18, Il, da Lei 14133/21; IN ME n° 81/2022.
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da contratacdo, descricdo da solucao, requisitos da
contratacdo, modelo de execucdo do objeto,
modelo de gestdo contratual, critérios de medicao
e depagamento, forma de sele¢éo do fornecedor,
estimativas do valor da contratacdo e, ndo se
tratando

de registro de precos, adequacdo orcamentaria? 3

A qualificacdo técnica ou econbmica que
possa
restringir a competitividade?

Caso o TR contemple exigéncias de
qualificacéo
técnica, elas sdo especificas e objetivas?

O Termo de Referéncia foi ratificado pelo setor
solicitante?

VERIFICAGAO RELATIVA A PESQUISA DE
PRECOS E ASQUESTOES ORCAMENTARIAS
PARA COMPRAS E SERVICOS EM GERAL

Atende
plenamente
aexigéncia?

Indicacado do
localdo
processo em
que foi atendida
aexigéncia
(doc./fls./Remess
a)

Consta documento de Requisicéo de
Servigo/Compra

Consta nos autos coOpia dos e-mails’s enviados
aos
fornecedores?

A pesquisa de precos contém, no minimo, | -
descricdo do objeto a ser contratado; Il -
identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela
pesquisa ou, se for o caso, da equipe de
planejamento; Il - caracterizacdo das fontes
consultadas; IV - série de precos coletados;V -
meétodo estatistico aplicado para a definicdo do
valor estimado; VI - justificativas para a
metodologia utilizada, em especial para a
desconsideracdo de valores inconsistentes,
inexequiveis ou excessivamente elevados, se
aplicavel; VII - memoria de célculo do valor
estimado e documentos que lhe ddo suporte; e
VIII - justificativa da escolha dos

fornecedores, no caso da pesquisa direta de que

dispbe o inciso IV do art. 5° da IN Seges 65/20217
14




CAMARAMUNCPAL DE SANTOS

< SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS MANUAL DO CONTROLE INTERNO

Foram encartados o0 Quadro Demonstrativo de
Precos

e a Ata de Encaminhamento?

Foram encartadas as respostas negativas da

pesquisade precos?

Os orcamentos estdo no prazo do art. 60 do
Ato daMesa n°® 17/2023

13 Art. 9° da IN ME n° 81/2022. Embora os modelos devam contemplar todos esses elementos, é recomendavel conferir se eles estio
presentes na versao final.
14 Art. 3° da IN Seges 65/21.

Foi certificado que o estimado preco foi obtido com
base em pelo menos trés precos ou houve
justificativa pelo gestor responsavel e aprovada
pela autoridade competente para a hipbtese
excepcional em que nao

for respeitado referido nimero minimo? *°

Foi certificado que foram priorizados na pesquisa
de precos os sistemas oficiais de governo, como
Painel de Precos ou banco de precos em saude,
e contratacdes similares feitas pela Administracéo
Pdblica, ou justificada a impossibilidade de
utilizacao

dessas fontes? 16

Caso a pesquisa tenha se baseado em
contratacdes similares feitas pela Administracao
Publica e ja concluidas, a conclusdo ocorreu em
prazo inferior a 1 (um) ano a data da pesquisa de
precos ou houve a devida justificativa para a
utilizacdo excepcional deprecos de contratacao

concluida ha mais de um ano?
17

Nos casos de utilizagdo de pesquisa direta com
fornecedores, foi certificada a observancia de os
orcamentos obtidos serem datados no méaximo
com 6 meses de antecedéncia da data prevista
para divulgacdo do edital ou certificado que
havera a

devida atualizag&o caso ultrapassado esse prazo?
18

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores,
foi certificado que que o prazo de resposta
concedido foi compativel com a complexidade do
objeto da

licitacdo?'®
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Houve manifestacdo quanto a observancia
doprincipio da padronizagéo??°

Houve manifestacdo quanto a observancia
doprincipio do parcelamento??!

Tratando-se de servigcos de manutencéo e
assisténcia

técnica, o edital definiu o local da realizacdo dos
servicos?

Caso a Administracao pretenda contratar mais de
umaempresa para a execucdo do objeto, esta
atestado nos autos que (i) ndo ha perda de
economia de escala, (ii)

€ possivel e conveniente a execucao simultanea e

(iif)

15 Art. 6°, 85°, da IN Seges n° 65/21. 6 Art.
50 e §1° da IN Seges n° 65/21.%7 Art. 59, I,
da IN Seges 65/21.

18 Art. 5°, IV, da IN Seges 65/21.

19 Art. 5° e §2°, inc. I, da IN Seges 65/21.
20 Art. 47, 1, da Lei 14133/21

2L Art. 47, 11, da Lei 14133/21

2 Art. 47, 82°, da Lei 14133/21

h& controle individualizado para a execucao de
cada
contratado??®

Héa nota de reserva orcamentaria

Foi indicada a modalidade licitatorio ou
contratacao
direta?

Héa autorizacdo da Mesa Diretora para
contratacao
direta/inexigibilidade?

Manifestacdo com relacdo ao gasto do
exerciciofinanceiro

Minuto de aviso de contratacao direta

Parecer Juridico

2 Art. 49 da Lei 14133/21
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LISTA DE VERIFICACAO
(Execucéo Contratual Servigos Terceirizados — Geral)

Processo Administrativo n° 000/0000
Pregdo Eletrénico n° 00/0000

Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM AS EXECUCOES Atende Indicacéo do local
CONTRATUAIS plenamente a | do processo em que
exigéncia? foi atendida a
(Sim/Nao/Néao | exigéncia (doc. / fls.)
se Aplica)

Ha comprovacdo de recolhimento mensal dos
encargos previdenciarios, no caso de servicos
executados mediante cessdo de mao de obra,
inclusive os de regime de trabalho temporario?

Na execucdo do contrato, ndo ocorreu
subcontratagdo®® total ou parcial do objeto do contrato,
associacdo do contratado com outrem, cessdo ou
transferéncia, total ou parcial, bem como a fusao,
cisdo ou incorporacdo, quando ndo admitidos pela
Administracdo expressamente em edital, processos
de dispensa ou de inexigibilidade de licitacéo,
vinculados ao contrato?
Nota: Se negativa a resposta a este item, verificar a
existéncia de pagamento derivado de sobrepreco, ou
seja, diferenca de remuneracgéo entre valor contratado
pelo 6rgéo ou Entidade contratante e o valor pago pelo
contratado ao(s) subcontratado(s), observado o artigo
72 da Lei Federal n°. 8.666/1993
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No momento da contratacdo e por ocasido dos
pagamentos, o contratado ndo se encontrava
suspenso ou impedido de contratar com a
Administracdo, mediante consulta ao Cadastro Geral
de Fornecedores?

No momento da contratacéo e durante a execucgao do
contrato, o contratado, pessoa juridica, nao se
encontrava em débito com o sistema da seguridade
social?

O processo de execugdo de despesa comtempla:

Empenho prévio?

Correspondéncia entre os dados constantes do
empenho (nome do credor, valor, objeto, classificacao
or¢camentaria) e os do contrato?

Existéncia da documentacédo a seguir relacionada, na
hip6tese de a despesa ja haver sido liquidada
(declaragéo de que o servico ou material foi realizado
ou entregue nos termos do contrato):

Primeira via de nota fiscal ou documento
equivalente?

Certificado datado e firmado por servidor responséavel
pelo recebimento do material, bens ou servigos, com
declaracdo de que foram recebidos ou efetuados em
condi¢Oes satisfatorias para a Administracdo?

Comprovacao de retengdo previdenciaria quando a
prestacéo de servicos for realizada por prestador de
servigo pessoa fisica, ou juridica por cessdo de méo
de obra ou empreitada?

Nota: No primeiro caso-pessoa fisica-verificar
existéncia de processo de despesa para pagamento
do INSS Patronal por parte do 6rgdo ou entidade
(Guia de Previdéncia Social-GPS) e encaminhamento
de Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por
Tempo de Servico e Informacdes a Previdéncia Social
— Gfip. Neste caso, similarmente, também devera ser
observado os registros e pagamentos de Imposto de
Renda Retido na Fonte (RIR/99, art. 717; AD Cosar
n°. 20, de 1995) e do ISSQN, quando devidos.
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LISTA DE VERIFICACAO
(Execucéo Contratual Obras— Geral)

Processo Administrativo n° 000/0000
Pregéo Eletrénico n° 00/0000

Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do altimo contrato: 00/0000

“1‘% SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS MANUAL DO CONTROLE INTERNO

VERIFICACAO COMUM AS EXECUCOES Atende Indicagdo do local do
CONTRATUAIS plenamente a processo em que foi
exigéncia? atendida a exigéncia
(Sim/Nao/Néao se (doc. /fls.)
Aplica)

Houve a publicagdo do extrato do contrato no
Diario Oficial do Estado?

A descricao do objeto no contrato corresponde ao
gue consta no edital de licitagdo?

A planilha de custos contratada corresponde
fielmente a planilha da proposta da empresa
vencedora?

No contrato, ha previsdo de garantia contratual
(até 5% do valor contratado), bem como a sua
forma de recolhimento ou apresentacdo pelo
contratado?

Em caso de aditamento contratual, houve
justificativa para as alteragdes do termo aditivo?
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Os aditamentos foram firmados dentro da vigéncia
do contrato?

Houve a publicacdo do extrato do(s) aditivo(s)
contratual(is) no Diario Oficial?

Os precos unitarios contratados, ou alterados por
meio de termo aditivo, estdo de acordo com o0s
praticados no mercado?

As eventuais alteragbes no projeto, no
cronograma da obra ou nos pre¢os unitarios dos
servigos estdo contempladas nos devidos termos
aditivos ao contrato?

Na planilha de custos contratada, inexistem itens
com pregos unitarios muito acima ou abaixo dos
valores de referéncia do edital, sugerindo possivel
"jogo de planilha"?

Na planilha de custos contratada, os custos dos
servicos contratados ndo se concentram nas
etapas iniciais da obra, sugerindo possivel "jogo
de cronograma"?

Em caso de aditamento contratual para acréscimo
ou supresséo de servigos, foram respeitados 0s
limites definidos na legislagéo (25% para obras,
50% para reformas)?

Em caso de aditamento contratual para acréscimo
ou supresséo de servigos, foram respeitados 0s
limites definidos na legislagdo (25% para obras,
50% para reformas)?

Ha fiscal ou comisséo de fiscaliza¢do formalmente
designado para execuc¢ao do objeto contratual?

A nomeacdo do fiscal ou da comissdo de
fiscalizacao atende ao principio da segregacéo de
funcdes?

Consta ART/RRT do fiscal da obra?

Consta ART/RRT do fiscal da obra?

O fiscal de execucédo contratual manteve registro
das ocorréncias pertinentes em livro proprio?

O fiscal ou a comissao de fiscalizacdo assinou a
medicao dos servigos?




CAMARAMNCIPAL DE SANICS

" SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

MANUAL DO CONTROLE INTERNO

O fiscal ou a comisséo de fiscalizagcdo assinou a
medicao dos servicos?

As notas fiscais foram atestadas pelo fiscal ou
pela comissao de fiscalizagdo designada?

Para os pagamentos, foram juntados os devidos
comprovantes exigidos pelo contrato?

Para os pagamentos, foram juntados os devidos
comprovantes exigidos pelo contrato?

Para os pagamentos, foram juntados os devidos
comprovantes exigidos pelo contrato?

Em caso de subcontratacdo, esta respeitou as
condigBes previstas no contrato?

O contrato foi encerrado somente apds a
concluséo do objeto?

Em caso de descumprimento contratual pela
contratada, foram aplicadas as sancdes previstas
no contrato?

O projeto executivo apresenta correspondéncia
com o0 projeto béasico, sem alteragcbes
significativas que descaracterizem o objeto?

Houve a emissdo da ordem de inicio dos
Servigos?

Houve a emissdo de licenca ambiental de
implantacéo, se exigida?

Foi emitido o alvara de construcéo?

Houve registro da(s) ART(S)/RRT(s) do(s)
responsavel(is) pela obra no respectivo conselho
profissional (CREA/CAU) do estado em que a
obra esté localizada?

Todos os servigos executados estado previstos no
contrato original e em seus termos aditivos?

Os servicos medidos e pagos sdo compativeis
com o0s servicos executados?

Os servicos executados e os materiais utilizados
correspondem as especificacdes técnicas dos
itens contratados?
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Os servigcos foram executados conforme definido
em projeto?

Os padrdes de qualidade dos servicos executados
sdo adequados?

O cronograma de execucgdo da obra estd sendo
cumprido?

Em caso de paralisacdo dos servigos provocada
pela Administracdo, houve emisséo e publicacao
da ordem de paralisacdo?

Em caso de paralisacdo dos servigos provocada
pela Administracdo, houve emissdo de ordem de
reinicio dos servi¢os?

A quantidade de funcionérios atuando na obra é
compativel com o0s custos de pessoal
contratados?

Os trabalhadores utilizam equipamentos de
seguranca obrigatoria?

O diario de obra esta acessivel no local da obra?
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LISTA DE VERIFICACAO

(Pagamento)
Processo de Pagamento n® 00/0000
Processo Principal n° 00/0000
Modo de Andlise dos Autos  ( ) Consolidado ( ) Visualizagéo ( ) Remessa

Contratada: XXXXX

Objeto da Contratacao:

Empenho n° 00/0000

Periodo do Empenho n° 00/00/0000 — 00/00/0000 — 00/00 avos

Empenho n° 00/0000

Periodo do Empenho n° 00/00/0000 — 00/00/0000 — 00/00 avos

Contrato n° 00/0000

Vigéncia do Contrato: 00/0/0000 — 00/00/0000

Valor do Contrato: R$00,00

Pagamento referente a NF n° 000

VERIFICACAO COMUM AS EXECUCOES Atende Indicagédo do local do
CONTRATUAIS plenamente a processo em que foi
exigéncia? atendida a exigéncia
(Sim/N&o/Néo se (doc. /fls.)
Aplica)

Contrato Principal (Prestag&o de Servico)

Segundo Aditamento (Prorrogacdo da
Vigéncia)

Instrucdo dos autos

Possui Nota de Empenho (NE)?

Encargos Fiscais

Ha Nota Fiscal (NF) do més de referéncia do
faturamento?

Foi encartado o cadastro de regularizada do
CNPJ?

Consta Certiddo de Regularidade com o
FGTS?




CAMARAMNOPAL DE SANTOS

< SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E FINANCAS MANUAL DO CONTROLE INTERNO

Consta Certiddo Negativa de Divida de
Tributos Federais?

Consta Certiddo Negativa de Divida Ativa
Municipal/Estadual?

Consta Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas?

Consta Consulta do Simples Nacional?

Consta certiddo de faléncia?

Constam certiddes de idoneidade?

Instrucdo do Processo

Houve certificacdo da prestacdo de servico
pela fiscal?

Consta relatorio de fiscalizacao?

Consta certificacdo da prestacao de servico
pelo fornecedor?

Consta relatério de gestéo contratual?

Consta Nota de Liquidacdo?

Consta Pagamento Extra-Orgcamentario?

Consta no Processo de Pagamento
Orcamentario?

Consta no Processo de Pagamento, o
Processo de Pagamento de restos a Pagar?

Consta comprovante de transferéncia?

Consta pagamento de DAM (guia e
comprovante)?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Contratos, Alteracdes Contratuais)

Processo Administrativo n° 000/0000
Pregéao Eletrdnico n® 00/0000

Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende Indicacao do local do
CONTRATACOES plenamente a processo em que foi
(Rotina de andlise preliminar a quaisquer exigéncia? atendida a exigéncia (doc. /
alteracoes) (Sim/Néo/Nao se fls.)
Aplica)

Foi encartado o contrato e seus anexos?

O contrato possui clausulas que estabelecam
objeto e seus elementos caracteristicos?

O contrato menciona os nomes das partes e 0s
de seus representantes, a finalidade, o ato que
autorizou a sua lavratura, o nimero do processo
da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, a
sujeicdo dos contratantes as legislacdes e as
clausulas contratuais.

O contrato possui clausulas que estabelegam o
regime de execucdo ou a forma de
fornecimento?

O contrato possui clausulas que estabelegcam o
preco e as condi¢cbes de pagamento, 0s critérios,
data-base e periodicidade do reajustamento de
precos, os critérios de atualizacdo monetéria
entre a data do adimplemento das obrigacdes e
a do efetivo pagamento?

O contrato possui clausulas que estabelecam os
prazos de inicio de etapas de execuc¢do, de
concluséo, de entrega, de observacdo e de
recebimento definitivo, conforme o caso?

O contrato possui clausulas que estabelecam o
crédito pelo qual correrd a despesa, com a
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indicagéo da classificacéo funcional
programatica e da categoria econémica?

O contrato possui clausulas que estabelecam os
direitos e as responsabilidades das partes, as
penalidades cabiveis e os valores das multas?

O contrato possui clausulas que estabelecam a
vinculacao ao edital de licitacdo ou ao termo que
a dispensou ou a inexigiu, ao convite e a
proposta do licitante vencedor?

O contrato possui clausulas que determinem o
seu prazo de vigéncia?

A publicagdo resumida do instrumento de
contrato ou de seus aditamentos ha imprensa
oficial, que é condig&o indispensavel para sua
eficacia, foi providenciada pela Administracao
até o

quinto dia util do més seguinte ao de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daguela data?

Foi expedida Nota de Reserva Orgcamentaria?

Foi expedida Autorizacdo de Empenho?

Foi expedida Ordem de Empenho?

Foi realizado o Empenho?

VERIFI~CACAO COMUM A TODAS AS
CONTRATACOES (Prorrogagéo do prazo de vigéncia
da contratag&o)

Atende plenamente
a exigéncia?
(Sim/Nao/Néo se
Aplica)

Indicacdo do local
do processo em
que foi atendida a
exigéncia (doc. /
fls.)

Os autos do processo contém o0s documentos
referentes ao procedimento licitatorio realizado, o
contrato original assinado pelas partes e eventuais
termos aditivos precedentes, nos termos da
Orientacdo Normativa/AGU n° 02, de 01/04/20097?

Existe manifestacédo da contratada com demonstracdo
de Interesse na prorrogacao do prazo vigéncia do
contrato?

Foi realizada pesquisa de mercado a fim de verificar se
0S precos contratados permanecem vantajosos?
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Ha& manifestacdo fundamentada do gestor (nomeado
pela Administracdo) acerca: a) do histérico de
execucdo do contrato; b) da necessidade da
prorrogacdo; e c¢) da eventual manutencdo das
condicbes vantajosas do ajuste?

Ha manifestacdo fundamentada do gestor acerca da
manutencdo, pela contratada, ao longo da execugao
do ajuste, das condicbes de habilitacdo que foram
exigidas na licitacéo?

Os autos estao instruidos com documentos suficientes
a prova de regularidade da contratada junto a Fazenda
Publica (Federal, Estadual, Distrital e/ou Municipal), ao
INSS, ao FGTS e a Justica do Trabalho?

Ha, na lei orcamentéaria do exercicio da prorrogacgédo do
contrato, dotagbes suficientes para o custeio das
respectivas despesas, ou condicionamento da
validade e eficacia da prorrogacdo a referida
disponibilidade?

Ha minuta do termo aditivo e dos anexos que
eventualmente sejam referidos no instrumento do
termo aditivo?

A prorrogacdo foi autorizada pela autoridade
competente?

A contratada ressalvou o direito de solicitar
repactuacao?

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS
CONTRATACOES
(Acréscimos e/ou supressodes incidentes sobre o
objeto da contratacao)

Atende plenamente a
exigéncia?
(Sim/N&o/Néo se
Aplica)

Indicacao do local
do processo em que
foi atendida a
exigéncia (doc. / fls.)

Os autos estdo instruidos com justificativa da
Administragdo que assegure a pertinéncia entre os
servicos originariamente contratados e 0s servicos
que serdo acrescidos e/ou suprimidos, mediante
aditivo?

Os autos estao instruidos com estudos técnicos que
configuram a superveniéncia, em relacdo a época
em que elaborado o termo de referéncia da
contratacdo, dos fatos determinantes das
alteracbes?

Os autos estdo instruidos com documentos
suficientes a indicacdo da vantajosidade do
acréscimo e/ou supressao para a Administracao?

Ha orcamento detalhado em planilhas que expresse
a composicdo dos custos unitarios da alteracdo
(acréscimo), conforme art. 7°,82° |1I, da Lei n.
8.666/937?
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Os autos estdo instruidos com manifestacdo da
contratada, assente aos acréscimos e/ou
supressdes que serdao formalizados no termo
aditivo?

Na formacdo dos termos aditivos, o0s limites
guantitativos previstos na lei?

Os autos estéo instruidos com documentos
suficientes a indicacao da existéncia de recursos
orcamentarios para suportar o acréscimo de
despesa?

Os autos estao instruidos com a minuta do termo
aditivo e com as minutas dos anexos?

Consta autorizacdo motivada da autoridade
competente para a alteragcdo pretendida?

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende plenamente Indicacao do local do
CONTRATACOES a exigéncia? processo em que foi
(Alteracéo de clausula contratual) (Sim/Nao/Néao se atendida a exigéncia (doc.
Aplica) /fls.)

Os autos estédo instruidos com justificativa da
Administracdo que assegure a pertinéncia
entre os servigos originariamente contratados
e a alteracéo da forma de pagamento?

Os autos estdo instruidos com estudos
técnicos que configuram a superveniéncia, em
relagdo a época em que elaborado o termo de
referéncia da contratacdo, dos fatos
determinantes das alteracdes?

Os autos estdao instruidos com documentos

suficientes a indicagdo da vantajosidade na
alteracéo do contrato?

Ha orcamento detalhado em planilhas que
expresse a composicao dos custos unitérios da
alteracao (acréscimo), conforme art. 7°, 829, II,
da Lein. 8.666/93?

Os autos estdo instruidos com manifestacéao
da contratada, assente a alterag&o contratual?

Na formacdo dos termos aditivos, os limites
quantitativos previstos na lei?

Os autos estdo instruidos com documentos
suficientes a indicacdo da existéncia de
recursos orcamentarios para suportar o
acréscimo de despesa?
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Os autos estao instruidos com a minuta do
termo aditivo e com as minutas dos anexos?

Consta autorizagdo motivada da autoridade
competente para a alteragdo pretendida?

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende Indicacao do
CONTRATACOES ( Reajuste do valor do contrato) plenamente a local do processo
exigéncia? em que foi
(Sim/Nao/Nao se atendida a
Aplica) exigéncia (doc. /

fls.)

Existe nos autos documento com pedido de concesséo
de reajuste, devidamente fundamentado, no prazo
devido, veiculado pela contratada?

A natureza do objeto € compativel com a utilizacdo de
reajuste? (Lei n° 8.666/93, art. 40, XI, e 55, 1lI)

Em sendo a natureza do objeto compativel com a
utilizacdo de reajuste, a obtencdo de menos de trés
propostas de potenciais fornecedores (diferentes entre si)
e/ou a formacdo de mapa comparativo com 0S precos
propostos por menos de trés potenciais fornecedores
(diferentes entre si) esta devidamente justificada?

Existe, no instrumento contrato, previsédo de que o0 preco
podera ser reajustado?

Existe, no instrumento do contrato, previsao do indice de
reajuste aplicavel e da periodicidade de reajuste?

O reajuste pleiteado observa a periodicidade anual, a
partir da data limite para apresentag&o da proposta ou do
altimo reajuste?

O reajuste a ser deferido o serd em montante
exclusivamente suficiente & preservacao do equilibrio
econdmico-financeiro do ajuste?

O indice adotado para o deferimento de reajustes reflete
adequadamente a variacao de custos suportada pelo
fornecedor?

Ha previsdo de recursos orgcamentarios para o
pagamento do acréscimo de despesa decorrente do
reajuste?

Ha minuta do termo aditivo e dos anexos que
eventualmente sejam referidos no instrumento do termo
aditivo?
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VERIFICACAO COMUM A TODAS AS Atende Indicacao do
CONTRATACOES (Repactuacao de precos) plenamente a local do processo
exigéncia? em que foi
(Sim/Nao/Néao se atendida a
Aplica) exigéncia (doc. /
fls.)

Os autos estédo instruidos com requerimento, formulado
pela contratada, solicitando a repactuacdo, mediante
demonstracdo analitica da variacdo dos custos do
contrato, por meio de planilha?

A natureza do objeto € compativel com a utilizacéo de
repactuacéo? (Decreto n° 2.271/1997, art. 5°; Instrugcéo
Normativa SLTI/MPOG n° 03/2009)

Existe, no instrumento do contrato, previsao de que o
preco podera ser repactuado?

Existe, no instrumento do contrato, previsdo dos
elementos que serdo utilizados para cobmputo do indice da
repactuacgédo e da periodicidade de repactuagédo?

O pedido de repactuagéo contempla o acréscimo de algum
custo nédo previsto originariamente na proposta, mas fixado
por for¢ca de Acordo ou Convencgao Coletiva de Trabalho?

O pedido de repactuagéo contempla a supressao de
algum custo previsto originariamente na proposta?

Os autos estdo instruidos com analise, produzida pela
unidade de atuacdo competente, dos eventos informados
pela contratada como justificativas para o pedido de
repactuacao?

Os autos estao instruidos com decisao, produzida pela
unidade de atuacdo competente, acerca do pedido de
repactuacgéo apresentado pela contratada?

Os autos estdo instruidos com copia da Convengéo
Coletiva de Trabalho, devidamente registrada junto ao
orgdo competente do Poder Executivo, que comprove
majoragdo de salarios da categoria profissional
empregada na execucao dos servigos contratados?

Est4 atendido o requisito da anualidade, contado este da
data do orcamento a que a proposta se referiu (Acordo,
Convencgdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho) para os
custos de méo de obra ou da data da proposta para os
demais insumos (arts. 2° e 3° Lei 10.192/01, art. 5°,
Decreto 2271/97 e art. 37, caput, da IN SLTI/MPOG n° 2,
de 30/04/2008)7?

No caso das repactuacdes subsequentes a primeira, foi
observado o interregno de um ano contado da ultima
repactuagdo correspondente a mesma parcela objeto da
nova solicitacdo? (Entende-se como ultima repactuacéo a
data em que iniciados seus efeitos financeiros,
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independentemente daquela em que celebrada ou
apostilada, conforme Orientacdo Normativa n° 26, de 1° de
abril de 2009, da AGU).

Ha previsdo de recursos orcamentarios para o
pagamento da despesa decorrente da repactuacao?

H& minuta do termo aditivo e dos anexos que
eventualmente sejam referidos no instrumento do termo
aditivo?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Licitacdo para Compras e Servicos, exceto engenharia e TIC)

Processo Administrativo n° 000/0000
Pregéao Eletrdnico n® 00/0000

Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES Atende Indicagédo do local
plenamente a | do processo em que
exigéncia? foi atendida a
(Sim/Nao/Néo | exigéncia (doc. / fls.)
se Aplica)

Houve abertura de processo administrativo?

Foi adotada a forma eletrénica para o processo administrativo
ou, caso adotada forma em papel, houve a devida justificativa?
A autoridade competente designou 0s agentes publicos
responsaveis pelo desempenho das funcbBes essenciais a
contratacao?

Foi certificado o atendimento do principio da segregacao de
funcdes?

Consta documento de formalizacdo de demanda?

Foi certificado que objeto da contratacdo esta contemplado no
Plano de Contratacdes Anual?

Foi certificado que objeto da contratacdo esta compativel com
a Lei de Diretrizes Orcamentarias?

Ha Estudo Técnico Preliminar?

O Estudo Técnico Preliminar contempla ao menos a descri¢cao
da necessidade, a estimativa do quantitativo, a estimativa do
valor, a manifestacdo sobre o parcelamento e a manifestacdo
sobre a viabilidade da contratacéo?

Ha Andlise de Riscos?

Consta justificativa para a auséncia dos itens ndo obrigatorios
dos Estudos Técnicos Preliminares?

Houve manifestacao justificando as exigéncias de praticas e/ou
critérios de sustentabilidade ou sua dispensa no caso concreto?
Ha termo de referéncia?

Foi certificada a utilizacdo de modelos de minutas padronizados
de Termos de Referéncia da Advocacia-Geral Unido, ou as
contidas no catélogo eletrénico de padronizagdo, ou houve
justificativa para sua nao utilizacdo?

Sendo adotado modelo padronizado de termo de referéncia,
foram justificadas e destacadas visualmente, no processo,
eventuais alteracdes?
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Foi certificado que o TR esta alinhado com o Plano de
Contratacdes Anual e com o Plano Diretor de Logistica
Sustentavel, além de outros instrumentos de planejamento da
Administracao?

O TR contempla definicho do objeto, fundamentacdo da
contratagcdo, descricdo da solucéo, requisitos da contratacgéo,
modelo de execucao, modelo de gestao, critérios de medicao e
de pagamento, forma de selecao do fornecedor, estimativas do
valor da contratacdo e, ndo se tratando de registro de precos,
adequacdao orcamentaria?

Caso o TR contemple exigéncias de qualificacdo técnica ou
econbmica, elas foram justificadas no processo?

Caso o TR contemple exigéncias de qualificacéo técnica, elas
sdo especificas e objetivas?

Caso o TR contemple exigéncias de qualificacdo técnica ou
econdmica e o objeto licitatério refira-se a contratacdes para: a)
entrega imediata; b) contratacbes em valores inferiores a 1/4
(um quarto) do limite para dispensa de licitacdo para compras
em geral, ou; c) contratacbes de produto para pesquisa e
desenvolvimento até o valor de R$324.122,46 (valor atualizado
anualmente), houve justificativa para ndo dispensa-las?

Ao final da elaboracdo do TR, houve avaliacdo quanto a
necessidade de classifica-lo nos termos da Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 20117

Foram utilizados os modelos padronizados de instrumentos
contratuais da Advocacia-Geral da Unido, com eventuais
alteracBes destacadas e justificadas, ou as contidas no
catalogo eletrénico de padronizacao?

Os autos estdo instruidos com o edital da licitacdo?

Caso seja adotado o critério de julgamento por maior desconto,
0 preco estimado ou o0 maximo aceitavel consta do edital da
licitacdo?

Foi utilizado modelo padronizado de edital ou justificada sua
ndo utilizacdo?

Caso o0 objeto contemple itens com valores inferiores a
R$80.000,00, eles foram destinados as ME/EPPs e entidades
equiparadas ou foi justificada a ndo exclusividade?

Foi mantida no edital clausula com indice de reajustamento de
precos, com data-base vinculada a data do orcamento
estimado?

Caso tenha sido vedada a participacao de cooperativas, consta
justificativa nos autos?

Caso tenha sido vedada a participacdo de consércios, consta
justificativa nos autos?
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VERIFICAGAO RELATIVA A PESQUISA DE PRECOS E
AS QUESTOES ORCAMENTARIAS PARA COMPRAS E
SERVICOS EM GERAL

Atende plenamente
a exigéncia?
(Sim/Nao/Néao se
Aplica)

Indicacao do local
do processo em
gue foi atendida a
exigéncia (doc. /
fls.)

Consta orcamento estimado com as composicdes
detalhadas dos precos utilizados para sua formacéo?

Foi certificado que o valor previamente estimado da
contratacdo estd compativel com os valores praticados pelo
mercado, considerados 0s pre¢os constantes de bancos de
dados publicos e as quantidades a serem contratadas,
observadas a potencial economia de escala e as
peculiaridades do local de execucdo do objeto?

Foi certificado que o estimado preco foi obtido com base em
pelo menos trés precos ou houve justificativa pelo gestor
responsavel e aprovada pela autoridade competente para a
hipétese excepcional em que néo for respeitado referido
ndmero minimo?

Caso o preco tenha sido obtido unicamente com base nos
sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou
banco de precos em saude, foi certificado que o valor
estimado néo é superior a mediana do item nos sistemas
consultados?

A pesquisa de pregos contém, no minimo, | - descri¢cdo do

objeto a ser contratado; Il - identificacdo do(s) agente(s)
responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o caso, da equipe
de planejamento; Il - caracterizacdo das fontes

consultadas; IV - série de precos coletados; V - método
estatistico aplicado para a definicdo do valor estimado; VI -
justificativas para a metodologia utilizada, em especial para
a desconsideracdo de valores inconsistentes, inexequiveis
ou excessivamente elevados, se aplicavel; VIl - memoria de
célculo do valor estimado e documentos que lhe dao
suporte; e VIII - justificativa da escolha dos fornecedores, no
caso da pesquisa direta de que disp8e o inciso IV do art. 5°
da IN Seges 65/20217?

Foi certificado que foram priorizados na pesquisa de precos
0s sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos ou
banco de precos em saude, e contratacdes similares feitas
pela Administracao Publica, ou justificada a impossibilidade
de utilizacdo dessas fontes?

Caso a pesquisa tenha se baseado em contratacdes
similares feitas pela Administracéo Publica e ja concluidas,
a conclusdo ocorreu em prazo inferior a 1 (um) ano a data
da pesquisa de precos ou houve a devida justificativa para
a utilizacdo excepcional de precos de contratacéo concluida
h& mais de um ano?

Nos casos de utilizacdo de pesquisa direta com
fornecedores, na hip6tese em que ela for cabivel, foi
observado o nimero minimo de consulta a trés fornecedores
ou foram instruidos os autos com as devidas justificativas?

Nos casos de utilizagdo de pesquisa direta com
fornecedores, foi certificada a observancia de os
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orcamentos obtidos serem datados ho maximo com 6 meses
de antecedéncia da data prevista para divulgacéo do edital
ou certificado que havera a devida atualizacdo caso
ultrapassado esse prazo?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, foi
certificado que que o prazo de resposta concedido foi
compativel com a complexidade do objeto da licitacdo?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, foi
certificado que os orcamentos contém: a) descricdo do
objeto, valor unitario e total; b) nUmero do Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente; c¢) enderecos fisico e
eletrénico e telefone de contato; d) data de emisséo; e e)
nome completo e identificacdo do responsavel?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, foi
certificado que a consulta conteve informacdo das
caracteristicas da contratacdo contidas no art. 4° da IN
Seges 65/2021, com vistas a melhor caracterizacdo das
condicbes comerciais praticadas para o objeto a ser

contratado?

Caso realizada pesquisa direta com fornecedores, consta
dos autos a relagéo de fornecedores que foram consultados
€ hdo enviaram propostas como resposta a solicitacao feita?

Consta dos autos a motivacdo sobre o momento da
divulgacdo do orcamento da licitacdo?

Tratando-se de atividade de custeio, foi certificada a
observancia do art. 3° do Decreto 10.193/19?

Tratando-se de contratacdo que envolva a criagéo,
expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que
acarrete aumento da despesa, constam dos autos
estimativa do impacto orcamentério-financeiro e declaragéo
sobre adequacao orcamentéria e financeira?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA AQUISICOES | Atende plenamente a

exigéncia? processo em que foi
(Sim/Nao/Néao se atendida a exigéncia
Aplica) (doc. / fls.)

Indicacado do local do

Se 0 objeto a ser contratado for bem de consumo, foi
certificado que ndo se enquadra como bem de luxo?

Foi certificado que a aquisicdo e pagamento
observardo condicdes semelhantes as do setor
privado ou houve justificativa para nao observancia
dessas condicbes?

Ha justificativa para nao utilizacdo de sistema de
registro de precos?

Foi certificado que a determinacdo do quantitativo a
ser adquirido considerou a estimativa de consumo e
utilizagdo provaveis, com base em técnica
adequada?

Ha manifestacéo sobre o atendimento do principio da
padronizacdo?
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Ha manifestacdo sobre o atendimento do principio do
parcelamento?

Caso o objeto contemple item de aquisicdo de bens
de natureza divisivel, com valor superior a
R$80.000,00, foi prevista a cota reservada ou
justificada sua n&o previsdo?

No caso da cota reservada, a divisdo do quantitativo
destinado a cota procurou observar o limite
percentual de até 25% do total, independentemente
do valor da cota?

Héa manifestacao sobre a compatibilidade da despesa
estimada com a prevista nas leis orcamentarias?

Consta informacdo do uso ou justificativa para nao
utilizacao de catélogo eletrénico de padronizacdo?

Caso haja indicacdo de marca ou modelo, consta
justificativa para a indicacao?

Havendo vedacao de determinada marca ou produto,
foi indicada a existéncia de processo administrativo
em que esteja comprovado que ndo atendem as
necessidades da Administracdo?

Ha certificacdo no ETP ou nos autos de que a opgéo
pela aquisicdo é mais vantajosa do que eventuais
alternativas, como a locacao de bens?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA CONTRATACAO DE
SERVICOS EM GERAL

Atende plenamente
a exigéncia?
(Sim/Nao/Néao se
Aplica)

Indicacao do local
do processo em
que foi atendida a
exigéncia (doc. /
fls.)

Houve manifestacao quanto a observancia do principio da
padronizacdo?

Houve manifestacdo quanto a observancia do principio do
parcelamento?

Consta informagdo do uso ou justificativa para nédo
utilizacdo de catélogo eletrénico de padronizacéo?

Foi certificado que os servicos a serem contratados se
enquadram como as atividades materiais acessorias,
instrumentais ou complementares aos assuntos que
constituam area de competéncia legal do 6rgdo ou da
entidade?

Tratando-se de servicos de manutencdo e assisténcia
técnica, o edital definiu o local da realizacéo dos servicos?

Caso o edital tenha previsto valores minimos de salério, foi
certificado que ndo houve fixacdo em valor inferior ao
definido em lei ou ato normativo?

Foi observada a vedacéo de definir forma de pagamento
mediante exclusivo reembolso dos salarios pagos?

Foi observada a vedacdo de exigéncia que constitua
intervencdo indevida da Administracdo na gestao interna do
contratado?
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Consta do edital que durante a vigéncia do contrato é
vedado ao contratado contratar cdnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, de dirigente do 6rgao ou entidade contratante
ou de agente publico que desempenhe funcdo na licitacao
ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato?

Caso a Administracdo pretenda contratar mais de uma
empresa para a execucdo do objeto, esta atestado nos
autos que (i) ndo ha perda de economia de escala, (i) €
possivel e conveniente a execuc¢do simultanea e (iii) ha
controle individualizado para a execucdo de cada
contratado?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Adiantamentos de Despesas)

Processo Administrativo n° 000/0000
Objeto: XXXXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Fundamento legal: Ato da Mesa n°® 1/2014 e Ordem de Servi¢o n°® 4/2023

VERIFICACAO COMUM AOS Atende Indicago do local
ADIANTAMENTOS plenamente a | do processo em que
exigéncia? foi atendida a
(Sim/Néao/Néao | exigéncia (Remessa)
se Aplica)

H&4 pedido do adiantamento com justificativa
satisfatoria?

O pedido de adiantamento foi realizado por servidor
autorizado, nos termos do Ato da Mesa n°® 1/2014 —
item 17?

A despesa informada se enquadra em algum item do
Ato da Mesa n° 1/2024?

Consta nos autos disponibilidade orgamentéria

A autoridade competente autorizou a despesa?

Consta nos autos Nota de Liquidagéo?

Consta nos autos Nota de Empenho?

O servidor atestou o recebimento da quantia
autorizada?

Todos 0s pagamentos realizados estdo de acordo
com a respectiva natureza de despesas ao qual foi
solicitado o adiantamento?

Todos os comprovantes de despesa estdo em nome
da Camara Municipal?

A data do pagamento é a mesma da emissdo da Nota
Fiscal ou equivalente?
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Todos o0s comprovantes de despesas estdo
devidamente atestados, com assinatura legivel e
matricula, por pelo menos 02 (dois) servidores, que
ndo sejam o servidor responséavel pelo processo e 0
Ordenador de Despesas?

Todos os comprovantes de pagamento estdao em
nome do fornecedor ou prestador de servico?

Em caso de pagamento com cheque, consta a copia
dos mesmos devidamente nomeados ao prestador/
fornecedor?

A despesa foi realizada no periodo préprio

Para cada aquisicdo, consta informagdo do
Almoxarifado sobre a inexisténcia em estoque dos
materiais adquiridos?

Consta na nota fiscal o registro / tombamento no
Almoxarifado e Patrimdnio?

No caso de aquisicdo de material permanente consta
justificativa, contendo o carater de excepcionalidade e
urgéncia, devidamente autorizada do Ordenador de
Despesas?

Foi realizado pesquisas de mercado para observar se
0S precos estdo de acordo com o praticado no
mercado - principio da economicidade?

Houve saque do valor em espécie?

Consta extrato bancario da conta desde o depdésito
inicial até o final da movimentacdo bancéria, com
saldo zerado?

O caélculo das retengdes estd em conformidade com a
legislacao tributaria?

Consta comprovante da restituicdo de eventual saldo
nao utilizado?

Consta o0 cancelamento de liquidacbes e/ou
empenhos de saldos néo utilizados?

Incidiu sobre as notas de servico as devidas
retencbes de imposto com seu respectivo
comprovante de recolhimento?
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Todas as verbas foram utilizadas impreterivelmente
nas naturezas de despesas para que foram
solicitadas?

Estdo anexados nos autos os cheques rasurados ou
cancelados, devidamente inutilizados?

Em se tratando de despesas com passagem aérea,
consta justificativa/motivagéo da viagem, pesquisa de
precos para escolha do horario e empresa
contratada?

A documentagcdo apresenta: sequéncia logica de
assunto, assinaturas e identificagbes dos
responsaveis, autuacao, autenticacdo das coépias e
numeracdes corretas ou em casos excepcionais,
foram devidamente justificados?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Relatorio de Gestéo de Pessoas)
Processo Administrativo n° 000/0000
Objeto: XXX
Setor Solicitante: XXXXXX
Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do altimo contrato: 00/0000

VERIFIQACAO PARA ENLABORAQAO DE Atende plenamente a exigéncia?
RELATORIO DE GESTAQO DE PESSOAS (Sim/N&o/Néo se Aplica)

No periodo examinado, qual a oscilacdo percentual
no quadro de pessoal? Quantas admissdes
ocorreram (por concurso; tempo determinado;
cargos em comissao)?

Quantas demissBes aconteceram?

Quantos servidores foram exonerados?

Quantos servidores se aposentaram?

Quantas pensbdes foram concedidas?

Os contratados por tempo determinado realizaram
processo seletivo, ainda que simplificado? (Obs.: 0s
Tribunais superiores entendem que mesmo 0S
estagiarios precisam passar por essa dinamica
seletiva).

Ha programa de treinamento de servidores?

Ha cargos em comissdo ndo ligados a direcéo,
chefia e assessoramento?

Ha excesso de cargos em comissao relativamente
aos de provimento efetivo?

Os ocupantes de cargos em comisséao tém recebido
horas extras? (Obs.: entende esta Corte que tal
pagamento é irregular).

As faltas ao servico sdo registradas na ficha
funcional do servidor?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Relatoério da Tesouraria)

Processo Administrativo n° 000/0000
Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do altimo contrato: 00/0000

VERIFICACA'O PARA ELABORACAO DE Atende plenamente a exigéncia?
RELATORIO DA TESOURARIA (Sim/N&o/Néo se Aplica)

As conciliagbes bancérias tém sido feitas em
periodos mensais?

As disponibilidades tém sido depositadas em
bancos estatais, 0 que atende ao art. 164, § 3° da
Constituicdo?

Os pagamentos séao feitos apés o prévio empenho
e com assinatura do ordenador da despesa?

A ordem cronologica de pagamentos tem sido
obedecida?

O Tesoureiro também realiza a contabilidade?
(Obs.: tal situacdo é irregular; afronta o principio
basico da segregacao de funcdes)
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LISTA DE VERIFICACAO
(Leis Orgamentérias)
Processo Administrativo n° 000/0000
Objeto: XXX
Setor Solicitante: XXXXXX
Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do altimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM AS LEIS Atende Indicacao do local do processo
ORCAMENTARIAS plenamente a | em que foi atendida a exigéncia
exigéncia? (doc. /fls.)
(Sim/Né&o/Nao
se Aplica)

O Plano Plurianual (PPA) indica, por
programa de governo, as metas fisicas e
0s custos dos anunciados projetos?

A Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO)
se orienta pelos contetdos exigidos na
Constituigdo e na Lei de Responsabilidade
Fiscal. Exemplo: falta do anexo de metas
e prioridades e de critérios para limitacdo
de empenhos e subvencgdo de entidades
do terceiro setor?

A Lei Orcamentaria Anual (LOA) detalha
até o elemento de despesa, além de
permitir, de forma genérica, alteragédo
pelos mecanismos da transposigéo,
remanejamento e transferéncia, os quais,
vale ilustrar, dependem de lei formal
especifica ou previsdo na LDO (art. 167,
VI, da CF)?

A Lei Orcamentaria Anual (LOA)
superdimensionou a arrecadagéo?
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O planejamento  orcamentario  foi
insuficiente, visto que, na execucao,
houve exagerado nivel de alteracdo por
créditos adicionais?
Houve a realizacdo de audiéncias publicas
para discutir os trés instrumentos do ciclo
or¢camentario (PPA, LDO e LOA)?
ERIEIE AR T A e Atende Indicacao do local do processo em
CAG O comu S S plenamente a |que foi atendida a exigéncia (doc. /
ORGAMENTARIAS exigéncia? fls.)
(Sim/Néo/Nao
se Aplica)
Houve audiéncia publica?
A audiéncia publica foi divulgada no site
da Camara de Santos?
A audiéncia publica foi divulgada no Diario
Oficial do Municipio de Santos?
A audiéncia publica foi transmitida pela TC
Camara e pela internet (youtube,
facebook)?
Na publicacéo mencionou-se a
possibilidade de envio de duavidas por
meio do chat?
Ha registro de visualizacdes?
As audiéncias foram realizadas apés o
horéario comercial?
As audiéncias foram transcritas em atas?
Houve demandas da populag¢ao?
VERIFICACAO DO PLANO Atende Indicacao do local do processo
PLURIANUAL (PPA) plenamente a | em que foi atendida a exigéncia
exigéncia? (doc. /fls.)
(Sim/Néao/Néao
se Aplica)

Por programa de governo, apresenta
despesas de capital e programas de
duracdo continuada para quatro anos?
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Tais conteudos estéo orientados por metas
fisicas e custos estimados?

Houve debate em audiéncias publicas,
nos moldes do art. 48, § 1°, |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal?

Ha atas que comprovam a realizacdo
daguelas audiéncias?

O PPA encontra-se disponivel na pagina
eletronica da Camara Municipal de
Santos, tal como quer o art. 48 da
sobredita disciplina fiscal?

VERIFICACAO DA LEI DE DIRETRIZES Atende Indicacao do local do processo
ORCAMENTARIAS (LDO) plenamente a | em que foi atendida a exigéncia
exigéncia? (doc. /fls.)
(Sim/Néo/Nao
se Aplica)

Existe anexo estabelecendo, por programa
de governo, as metas e prioridades para o
ano seguinte?

Tais agbes acham-se municiadas por
metas fisicas e custos estimados?

Ha critérios para limitacao de empenho e
repasses a entidades do terceiro setor
(art. 4°, 1, “b”, “f", da LRF)?

Ha autorizacao para o Municipio auxiliar o
custeio de despesas proprias da Unido e
do Estado (Ex.: gastos de operacao do
quartel da Policia Militar, do Tiro de
Guerra, do Cartdrio Eleitoral, do Forum;
art. 62, I, da LRF)?

Ha orientacdes gerais para elaborar o
orcamento-programa (Ex.: despesas de
propaganda e publicidade comporédo
especifica categoria programatica,
proibicdo de compra de automoveis para
uso de agentes politicos; autarquias e
fundacdes se sujeitardo aos limites fiscais
de fim de mandato)?
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A LDO contém o anexo de metas fiscais
(Obs.: sem esse anexo, o Prefeito fica
sujeito a multa equivalente a 30% de seus
vencimentos anuais — art. 5°, Il da Lei de
Crimes Fiscais)?

VERIFICACAO DA LEI Atende Indicacado do local do processo
ORCAMENTARIA ANUAL (LOA) plenamente a | em que foi atendida a exigéncia
exigéncia? (doc. /fls.)
(Sim/N&o/Néo
se Aplica)

O orgamento agregou receitas e despesas
da Administragcdo direta (Prefeitura e
Camara), autarquias, fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Municipio e
empresas estatais dependentes (art. 165,
§5° 1, da CF)?

As empresas estatais autbnomas, nao
dependentes financeiramente da
Prefeitura, revelaram sua politica de
investimentos (art. 165, § 5°, Il, da CF)? «
Foram incluidos novos projetos sem que
0S antigos contassem com verba
orcamentaria (art. 45 da LRF)?

O orgcamento foi detalhado até o elemento
de despesa (art. 15 da Lei 4.320, de
1964)?

O orgamento inclui autorizacdo genérica
para transposicdes, remanejamentos e
transferéncias (Obs.: permissao irregular
conquanto esses trés mecanismos
solicitam autorizacdo legislativa, por
exemplo, na LDO)?

Ha recursos para acdes voltadas a crianca
e ao adolescente, em obediéncia ao art.
227 da Constituicéo e ao art. 4°, paragrafo
Unico, “d”, da Lei Federal n.° 8.069, de
19907

Foi prevista Reserva de Contingéncia para
suprir passivos ocasionais, contingentes,
descritos no anexo de riscos fiscais da Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO (art. 4°,
§ 3° e art. 5°, Ill, ambos da LRF)?
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Os precatérios dos mapas dos Tribunais
de Justica e Trabalho estdo todos
alocados nas respectivas dotacdes?

O orgamento legislativo atende aos limites
constitucionais a despesa total,
remuneracdo do Vereador e folha de
pagamento?

Ha anexo mostrando: a) compatibilidade
com as metas fiscais da LDO; b) perda
financeira a conta de renuncias fiscais que
persistam na vida financeira do Municipio;
c) medidas para compensar influéncias
negativas sobre o resultado da execucgéo
orcamentaria, fruto de nova renuncia de
receita ou do aumento da despesa
obrigatdria de carater continuado (art. 5°, |
e Il da LRF)?

Houve debate em audiéncias publicas, nos
moldes do art. 48, § 1° |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal?

Ha atas que comprovam a realizagdo
daquelas audiéncias?

As audiéncias publicas foram realizadas
em locais, datas e horarios que
possibilitaram a participacao da
sociedade, tais como finais de semana ou
fora do horario comercial e com ampla
divulgacéao?

A audiéncia foi aberta na Internet também?

A LOA encontra-se disponivel na pagina
eletrénica da Camara Municipal de Santos,
tal como quer o art. 48 da sobredita
disciplina fiscal?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Subsidio dos Agentes Politicos)

Processo Administrativo n° 000/0000
Objeto: XXX

Setor Solicitante: XXXXXX

Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do ultimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO COMUM AS LEIS Atende Indicacao do local do processo
ORCAMENTARIAS plenamente a | em que foi atendida a exigéncia
exigéncia? (doc. /fls.)
(Sim/Néo/Nao
se Aplica)
Houve superacao dos limites

constitucionais opostos a remuneragéo do
Prefeito e do Vereador?

Houve pagamentos irregulares como
forma de escapar daquelas barreiras
remuneratorias (ex.: concessao de verbas
e auxilios de gabinete)?

Houve fixagdo remuneratéria respeitando
a Lei Eleitoral?
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LISTA DE VERIFICACAO
(Exame especifico das Camaras de Vereadores)
Processo Administrativo n° 000/0000
Objeto: XXX
Setor Solicitante: XXXXXX
Data da abertura do processo: 00/00/0000

Data de término da vigéncia do altimo contrato: 00/0000

VERIFICACAO ESPECIFICO DA CAMARA DE Atende plenamente a exigéncia?
VEREADORES (Sim/Nao/Néao se Aplica

O ato que fixa o subsidio do Vereador foi elaborado
antes do pleito eleitoral?

O subsidio do Presidente da Mesa é maior que o dos
outros Vereadores, desde que conformado ao limite
gue impde a Constituicao para todos os Edis (art. 29,
VI, da CF)?

Na revisao geral anual, os agentes politicos ndo
podem ser favorecidos, s6 eles, por tal atualizagédo
monetaria; tampouco, beneficiar-se por indices
maiores que o dos servidores. O ato financeiro ha de
ser amplo, geral, indistinto, abarcando, de forma
absolutamente igual, servidores e agentes politicos.
Tal correcdo, demais disso, deve apenas compensar
a inflacdo dos 12 ultimos meses, segundo oscilagéo
do indice determinado na lei autorizativa (art. 37,
Controle Interno 41 X da CF). Obs.: o Poder
Judiciario, inclusive o Supremo Tribunal Federal, em
acOes isoladas, tem decidido pela impossibilidade de
revisdo geral anual a agentes politicos em
decorréncia do principio da anterioridade previsto no
artigo 29, incisos V e VI da Constituicdo Federal.

Aumento no subsidio do Deputado Estadual ndo se
comunica, totalmente, ao estipéndio do Vereador;
eis 0 pressuposto da ndo automaticidade. Ao longo
do mandato, o Edil obtera revisdes gerais anuais
desde que ndo haja superacdo do teto atual do
Deputado Estadual.
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A revisdo geral anual ndo pode emanar de
Resolucdo, mas, sim, de lei formal especifica (art.
37, X da CF).

Apo6s a Emenda Constitucional n® 50, de 2006, os
Vereadores nao podem ser indenizados pelo
comparecimento em sessdes extraordinarias. Tal
entendimento foi acolhido pelo Supremo Tribunal
Federal.

O gasto da Camara deve ser processado, de modo
centralizado, no servico administrativo da Edilidade
e, ndo, em cada gabinete de Vereador. Assim, em
regra, devem ser recusadas Verbas de Gabinete e
Ajudas de Custo.

Agentes Politicos ndo podem retirar, em seu proprio
nome, fundos de adiantamento (art. 68 da Lei 4.320).
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LISTA DE VERIFICACAO
(Prestacéo de Contas)
Processo Administrativo n® 00/0000
Objeto: XXXX
Setor Solicitante: XXXXXX
Data da abertura do processo: 00/00/0000

Fundamento legal:

VERIFICACAO COMUM AS Atende Indicacéo do local do processo em que foi

AUDIENCIAS PUBLICAS DE | plenamente a atendida a exigéncia (data, link.)
PRESTACAO DE CONTAS exigéncia?

(Sim/N&o/Néo
se Aplica)

Houve audiéncia publica?

A audiéncia  publica foi
divulgada no site da Camara de
Santos?

A audiéncia  publica foi
divulgada no Diéario Oficial do
Municipio de Santos?

A audiéncia  publica foi
transmitida pela TV Camara e
pela internet (youtube,
facebook)?

Na publicagdo mencionou-se a
possibilidade de envio de
davidas por meio do chat e e-
mail?

Ha registro de visualizagdes?

As audiéncias foram realizadas
apos o horario comercial?

Houve demandas da
populagcéao?
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