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TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA N° 285, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1995.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da competéncia que
Ihe confere o inciso XXXII| do artigo 84 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo-TCDF n® 038,
de 30 de outubro de 1990; ey oy :
Considerando a necessidade de padronizar dados técnicos, administrativos, doutrinarios e legais,
aplicaveis as atividades de auditoria em obras publicas; ; e

Considerando a necessidade de uniformizar e sistematizar essas atividades, bem como sua
operacionalizagdo, de modo a aprimorar os referidos trabalhos de fiscalizag&o; <
Considerando, finalmente, os termos dos formularios referentes a Relatorios de Contratos e Convénios
aprovados _por intermédio da Portaria n° 189, de 08 de agosto de 1995, bem como o proposto no
processo n° 6277/95, resolve:

Art. 1° Fica criado o Manual de Auditoria em Obras Publicas, constituido dos seguintes anexos desta_

Portaria:

Anexo | - Livro Texto; =i .

b Anexo |l - procedimentos de auditoria a serem aplicados na primeira etapa de fiscalizagéo e
controle; -

Anexo lll - procedimentos de auditoria a serem aplicados na segunda e demais etapas de
fiscalizagdo e controle; 5 :

o Anexo |V - procedimentos de auditoria a serem aplicados na ultima etapa de fiscalizagdo e
controle;

3 Anexg V - procedimentos de auditoria a serem aplicados na fiscalizaco e controle de bens
iméveis destinados a edificagdo de obra publica. 2

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° Revogam-se as disposigoes em contrario.

MARLI VINHADELI

FINALIDADE E APLICAGAO DO MANUAL DE AUDITORIA

O presente Manual tem por finalidade consolidar e padronizar dados técnicos, administrativos,
normativos, doutrinarios e legais, aplicaveis nas atividades de auditoria/inspe¢éo desenvolvidas
no ambito do Tribunal de Contas do Distrito Federal, bem como estabelecer procedimentos
Itécnit:o«l:peracionais relativos 2 fiscalizag&o de obras e servigos de engenharia realizada pela 3
nspetoria.

Constitui-se num. importante e indispensavel instrumento de apoio aos trabalhos de
auditoria/inspe¢do, de acompanhamento de obras e servigos de engenharia, bem como ao
exame dos respectivos ajustes contratuais.

Visando, fundamentalmente, & qualidade e uniformidade operacional dos trabalhos afetos & 3
ICE, o Manual n3o cerceia, entretanto, a criatividade dos Analistas de Finangas e Controle
Externo que dele vao se utilizar. Ao contrario, estimula a capacidade interpretativa e a pesquisa e
atende a ideais de eficécia, eficiéncia e produtividade, sempre no interesse da perfeita execugao
d;lts tarefas a cargo daqueles servidores, favorecendo o constante aperfeicoamento do controle
externo.

A consulta e o manuseio diario deste Manual possibilitara a familiarizagio com normas
doutrinarias e procedimentais nele contidas, facilitando a correta execugdo das tarefas a cargo
do§ Analistas que devam dele fazer uso, direcionando os trabalhos de modo a propiciar
uniformidade operacional, maior abrangéncia, melhor qualidade e, conseqtientemente, maior
eficiéncia.

Devera, portanto, ser do conhecimento e de uso obrigatério pelos AFCE lotados na 3% Inspetoria
de Controle Externo, de forma a assegurar um desempenho plenamente satisfatério.

LEGISLACAO BASICA

FEDERAL

- CONSTITUIGAO FEDERAL - 1988

- LEI N° 8§66: d'e 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXl da Constitui¢ao
Federal, institui normas para licitagses e contratos da Administragdo Publica, e da outras
providéncias.

- LEI N° 8880, de 27 de maio de 1994 - Dispde sobre o Programa de Estabiiizagao Economica e
o Sistema Monetario Nacional, institui a Unidade Real de Valor - URV, e d4 outras
providéncias.

LOCAL

- LEI ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL - 1993

- LEI COMPLEMENTAR N° 1, de 09 de maio de 1994 - Disp&e sobre a Lei Organica do Tribunal
de Contas do Distrito Federal, e da outras providéncias.

- LEI N°® 938, de 20 de outubro de 1995 - Dispde sobre a publicagio no DODF da relag&o de

* compras, obras e servigos de engenharia contratados pelos érgdos da Administragao
Direta/GDF.

- DECRETO N° 10996, de 09 de dezembro de 1988 - Regulamenta as licitagdes e contratos
administrativos no ambito do Distrito Federal, e da outras providéncias.

- DECRETO N° 10949, de 09 de dezembro de 1987 - Disciplina a administragéo e o controle dos
bens patrimoniais do Distrito Federal (vigente até 30 de novembro de 1994).

- DECRETO N° 16109, de 01 de dezembro dF 1994 - Disciplina a administragfo e o controle de
bens patrimoniais do Distrito Federal. 1 \

- DECRETO N° 10994, DE 26 de janeiro de 1988 - Diépbe sobre a centralizagéo (do registro
cadastral de habilitagdo as licitagdes, e dé outras providéncias. ,

- DECRETO N° 15635, de 12 de maio de 1994. Dispde sobre a conversdo dos contratos em

Unidade Real de Valor e dé outras providéncias.

- Cédigo de Edificagdes de Brasllia e das Cidades Satélites e normas complementares.

- Orgamentos Anuais do Distrito Federal e das entidades da Administrag@o Indireta, com suas
alteragGes.

- Quadros de Detalhamento das Despesas Anuais do GDF, da Camara Legislativa e do Tribunal
de Contas do Distrito Federal.

- Normas de Execuglio Orgamentéaria e Financeira do Distrito Federal, aprovadas anualmente

pelo Governador do Distrito Federal para cada exercicio financeiro.

- Codificagéo e interpretagdo da Despesa Orgamentéria do Distrito Federal, aprovada pelo
Governador do Distrito Federal para cada exercicio financeiro.

- Normas préprias das entidades da Administragcdo Indireta.

- Regimento Interno do Tribunal de Contas do Distrito Federal

- Portaria Conjunta SA/SEFP/SO n® 60, de 04 de junho de 1993 - Estabelece grupos de obras e
servigos de engenharia para simplificar o enquadramento dos interessados no registro
cadastral de habilitagao as licitagdes.

- Decreto n® 14806, de 26 de junho de 1993, dispensa a exigéncia do inciso |, art. 7° do Decreto
n°® 10949, em construgdes de pequeno porte (vigente até 30.11.94).

- Decreto n°® 14158, de 09 de setembro de 1992, dispSe sobre a comprovagéo de exclusividade.

- Decreto n® 14122, de 19 de agosto de 1992, dispde sobre o recolhimento do ISS.

- Portaria Conjunta n® 005, de 02 de setembro de 1994, aprova minutas-padrdo a serem
observadas em contratos e termos aditivos celebrados pela Administragéio Direta do Distrito
Federal.

- Decisao Normativa n°® 003/94, dispde sobre a inexigibilidade de licitag&o, com base no caput do
art. 25, da Lei n® 8.666/93.

- Instrug@o de Servigo n® 002, de 02 de abril de 1993.

CAPITULO |
1. NORMAS RELATIVAS A PESSOA DO ANALISTA DE FINANGAS E CONTROLE EXTERNO
1.1 - INDEPENDENCIA - o AFCE, no desempenho da atividade de auditoria, deve manter uma
atitude de total independéncia que possibilite o exercicio de suas atividades com imparcialidade,
abstendo-se de intervir nos casos em que se caracterize conflito de interesses que possam
influenciar sua opiniio a respeito do que esta sendo auditado.
1.2 - CONHECIMENTO TECNICO - em decorréncia da complexidade e magnitude dos objetivos
da administragdo publica, o AFCE necessita possuir conhecimentos técnicos das diversas dreas
relacionadas com as atividades auditadas, de tal forma que o permitam comprovar a legalidade e
legitimidade dos atos de gestéo e avaliar a economicidade, eficéncia e eficacia, alcangadas no
desempenho dos objetivos do 6rgdo ou entidade sob fiscalizagao.
1.3 - CAPACIDADE PROFISSIONAL - adquirida pela aplicagéo pratica dos conhecimentos
técnicos (administrativos, contabeis, juridicos, econémicos, financeiros, etc.). O somatério de
experiéncias obtidas entre diversas situagdes contribuem para o desenvolvimento profissional. O
AFCE deve ampliar, constantemente, sua capacidade, atualizando-se quanto ao avango de
idéias, conceitos, normas, procedimentos e técnicas aplicaveis aos trabalhos que lhe s&o afetos.

1.4 - CAUTELA E ZELO PROFISSIONAL - no desempenho de suas atribuigdes, na elaboragéo
de relatérios e emiss@o de sugestdes, o Analista necessita agir com a devida precaugao e zelo
profissional, devendo obedecer, fielmente, as normas de ética profissional, o bom senso em seus
atos e recomendagdes, o cumprimento das normas gerais de auditoria e o adequado emprego
dos diferentes procedimentos de auditoria, atuando sempre com habilidade, precaugéo e esmero
de modo a reduzir a margem de erro.

1.5 - COMPORTAMENTO ETICO - o AFCE deve ter sempre presente que, como servidor
publico que é, est4 obrigado a proteger os interesses da sociedade, respeitar as normas de
conduta que regem os servidores publicos, ndo podendo valer-se da fungao em beneficio préprio
ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar confidencialidade das informagées obtidas,
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ndo podendo revelé-las a terceiros, sem autorizagio especifica. E vedado, ainda, ao Analista
apresentar sugestées ou recomendagdes pessoais ao 6rgao ou entidade sob fiscalizago.

CAPITULOII

2. DA EQUIPE DE AUDITORIA
2.1 - ATRIBUIGUES DO DIRETOR DE DIVISAO
O Diretor de Divisao devera propor ao Inspetor de Controle Externo a designagdo das equipes
de auditoria. Considerando-se que a designagao dos Analistas constitui fator importante para se
alcangar, satisfatoriamente, os objetivos estabelecidos e que a experiéncia, o treinamento e a
capacidade profissional variam entre os Analistas, as tarefas especificas deverdo ser
proporcionais as habilidades e vivéncia dos mesmos.
Os Diretores deverdo assegurar-se de que os Analistas t&m uma clara compreenséo das tarefas
nara as quais foram designados antes do inicio dos trabalhos. Os Analistas deverdo ser
nformados n&o sé sobre a natureza do trabalho e dos procedimentos de auditoria a serem
adotados, como também sobre o que se espera alcangar com este trabalho.
Com Analistas mais experientes a orientagéo do Diretor podera ser mais geral: pode esbogar o
trabalho deixando o detalhamento para os préprios integrantes da equipe. Com servidores
menos experientes cabera ao Diretor esclarecer, pessoalmente, os muitos detalhes, instruindo-os
sobre o que e como fazer. .
De qualquer modo a superviséo deveréd ocorrer desde o planejamento até a emissdo do
relatério. As evidéncias da supervisdo deveréo ficar raglstradas nos proprios papéis de
trabalho.
A supervisdo deve abranger a verificagéo do(a):
- Gorfeto planejamento dos trabalhos;
: * aplicagéio de procedimentos e técnicas para o atingimento das metas/objetivos. previstos para a
execugdo dos trabalhos, de acordo com o programa de auditoria e seus ajustamentos porventura
ocorridos;
- adequada formulagéo dos papéis de trabalho;
- necesséria consisténcia das observagdes e conclusdes;
- fiel observancia dos objetivos da auditoria;

- cumprimento das normas de auditoria governamental e dos procedimentos de auditoria de-

aplicagéo geral.

- requisitos de qualidade dos
precisao, clareza e objetividade.
2.2 - QUALIFICAGAO pOS MEMBROS DA EQUIPE COMPATIVEL COM O OBJETIVO DA
AUDITORIA

relatérios de auditoria, compreendendo, dentre outros,

O Diretor da Divisdo ao solicitar a designagdo de Analistas, deve observar se os mesmos
possuem formagéo profissional adequada para o tipo de auditoria a efetuar.

A capacidade profissional do pessoal designado para realizar o trabalho de auditoria devera, na
medida do possivel, compatibilizar-se com o alcance e complexidade de suas respectivas
tarefas. As auditorias variam em objetivo e amplitude. Algumas requerem um exame sobre a
situacdo financeira e uma avaliag&o do cumprimento da legislagao atinente, outras exames da
eficiéncia e da economia, avaliagéo da efetividade na obteng&o dos resultados de programas ou
requerem diferentes combinagdes destes trés elementos.

Para tal ser4 necessario que os AFCE's possuam uma ampla variedade de conhecimentos. A
capacidade profissional diz respeito & equipe como um todo e n&o necessariamente aos
analistas, individuaimente. De tal forma que se uma equipe de auditoria conta com AFCE com
conhecimentos de Contabilidade, Direito, Administrag&o, Engenharia e habilidades correlatas,
ndo é necessério que cada integrante da mesma, pessoalmente, possua todas.e cada uma
destas habilidades.

2.3 - APRESENTAGAO E FORMA DE COMUNICAGAO COM O ORGAO/ENTIDADE
AUDITADO.

2.3.1 - A apresentagdo dos Analistas no érgdo/entidade auditado devera efetuar-se do
seguinte modo:

- os Analistas deverdo dirigir-se inicialmente, a Alta Administragéo do 6rgao/entidade, a fim de
cientifica-la dos objetivos da auditoria a que irdo proceder;

- entregardo, nesta oportunidade, o oficio de apresentagao, expedido pelo respectivo Inspetor,
“bem como exibirdo suas identidades de controle externo;

- solicitardo, tambéni, a colaborag&o dos servidores com os quais a equipe mantera contato,bem
como, se possivel, a destinagdo de um local reservado para a realizago dos trabalhos de
auditoria.

2.3.2 - Ao servidor que exerce fungéo especifica de controle externo, quando credenciado pelo
Presidente do Tribunal, ou por delegagéo deste, pelos dirigentes das Unidades Técnicas dos
seus Servicos Auxiliares, para desempenhar fungdes de auditoria, inspego e diligéncia
expressamente determinadas, na forma prevista no Regimento Interno do Tribunal, pelo
Plenério, pelo Presidente ou pelo Relator, s&o asseguradas as seguintes prerrogativas, conforme
o estabelecido na Lei Organica do TCDF em seu art. 79:

- livre ingresso em érgéos e entidades suijeitos a jurisdi¢gdo do Tribunal;

-acesso a todos os documentos e informacdes necessarios a realizagdo de seu trabalho;-
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competéncia para requerer, nos termos do Regimento Interno, aos responséveis pelos érgéos e
entidades objeto de inspegdes, auditorias e diligéncias, as informagdes e documentos
necessarios para instrugdo de processos e relatérios de cujo exame esteja expressamente
encarregado por sua chefia imediata.

2.3.3 - O estabelecimento e a manutengéo de relagdes construtivas com os servidores> do
érgao/entidade auditado constituem aspectos importantes para a condugéo dos trabalhos!de
auditoria. Devido a amplitude e complexidade dos assuntos que sdo objeto das auditorias os
integrantes da equipe deverfio envidar esforgos para promover o estabelecimento de relagéés
positivas, durante toda a auditoria, as quais envolvem consideragdes tanto praticas como de
atitude.

E essencial que o Analista adote uma atitude profissional, aberta e cordial ao tratar com a chefia
e demais servidores do érgdo/entidade auditado, devendo, apés a conclusdo dos trabalhos,
agradecer ao dirigente do 6rgdo/entidade a colaboragéo prestada.

CAPITULO Il

3 - NORMAS RELATIVAS A EXECUGAO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA.
3.1 - OBTENGAO DE EVIDENCIAS - em atendimento aos objetivos da atividade de auditoria, o
Analista devera aplicar, na extensdo julgada necessaria, as técnicas de auditoria adequadas as
circunstancias, para obter evidéncias qualitativamente aceitdveis que fundamentem, de forma
objetiva, suas conclusdes e sugestdes.
3.1.1 - FINALIDADE DA EVIDENCIA - consiste na obtengsio suficiente de elementos para
sustentar a emissao de seu relatério, que possam permitir ao Analista chegar a um grau razoavel
de convencimento da realidade dos fatos e situages observados, da veracidade da
documentagio examinada, da consisténcia da contabilizagdo dos fatos e fidedignidade das
informagdes e registros gerenciais para fundamentar, solidamente, sua opini&o. A valldade do
seu julgamento depende diretamente da qualidade das evidéncias.
3.2 - QUALIDADES DA EVIDENCIA - considera-se que a evidéncia é de qualidade sattsfafbna
quando retine as caracteristicas de suficiéncia, adequagao e pertinéncia.
- Suficiéncia - quando mediante a aplicagdo de técnicas que resultern na obtengéo de um Bu
vérias provas, o Analista é levado a um grau razoavel de convencimento a respeito da reahd He
ou veracidade dos fatos examinados;
- Adequagio - entende-se como tal, quando as técnicas utilizadas séo apropriadas a naturezi e
as caracteristicas dos fatos examinados;
- Pertinéncia - a evidéncia é pertinente quando ha coeréncia com as observagdes, conclusbés:e
sugestdes apresentadas.
3.3 - CRITERIOS PARA OBTENGAO DA EVIDENCIA - na obtengéo da evidéncia, o Analistd se
guiard pelos critérios de importancia relativa e de niveis de risco provéveis. A mpofﬁhdla
relativa refere-se ao significado da evidéncia no conjunto de informagdes. Os niveis de risco
provaveis, as probabilidades de erro na obtengéo e comprovagéo de evidéncia.
3.4 - IRREGULARIDADES E IMPROPRIEDADES - o Analista, no decorrer de qualquer
auditoria, dever4 prestar especial atengio aquelas transagdes ou situagdes que denotem
indicios de irregularidades ou de impropriedades, ainda quando n&o sejam objeto do seu escopo
inicial; e, quando sejam obtidas evidéncias das mesmas, devera ser dado o devido destaque em
seu relatério, com vistas a adogao de providéncias corretivas pertlnentes
34.1 - DETECGAO - nfo obstante ndo ser objetivo primeiro da auditoria a busca de
impropriedades ou de irregularidades, no decorrer dos exames, o Analista devera ter consciéncia
da probabilidade de risco de tais ocorréncias, atentando dentre outros, para os seguintes
aspectos:
- fragilidades dos controles internos;
- riscos potenciais a que estio sujeitos os recursos utilizados;
- peculiaridades/caracteristicas de como se desenvolvem as operagdes;
- atitude do pessoal ante os controles existentes;
- comportamentos indevidos.
3.4.2 - APURAGAO - a apuragao de impropriedades e irregularidades exige do Analista extrema
prudéncia e profissionalismo, a fim de alcangar, com efetividade, os objetivos propostos para a
apuragao.
3.4.3 - No exercicio de suas atividades, o AFCE ao verificar a ocorréncia de irregularidade grave,
devera, de imediato, dar conhecimento do fato ao seu Diretor de Divis&o.

S CAP{TULO I
ANEXO A - INSTRUCAO DE SERVICO N° 02, DE 02 DE Al/RIL DE 1.993.
(EXTRATO)
Os Inspetores de Controle Externo, no uso da atribuigio prevista no art. 38, inciso IX da Resolugdo n°® 010,
de 10 de setembro de 1.986,
RESOLVEM:

Art. 6° - Os Analistas ou Técnicos de Finangas ¢ Controle Externo, quando do exame de processos, deverio
observar os seguintes procedimentos:

I - numerar os paragrafos da informagdo ou relatério, com o fim de possibilitar qualquer referéncia que se
venha fazer aos mais importantes, bem como confemanumeraqiodorespecuvoprocesso

II - quando houver rcfcrcncxa a alguma pega dos autos, o niimero da folha devera ser indicado;

Il - quando ocorrer referéncia a algum oficio ou assunto tratado em outro processo, sobretudo aqueles que
contenham recomendagdes ou pareceres, devera ser juntada cépia;

IV - quando o problema envolver cilculo, é necessirio que o mesmo seja demonstrado
circunstanciadamente;

V - se um assunto de dificil deslinde ou polémico estiver sendo examinado, verificar se o Tribunal sobre ele
deliberou, ou se esta sendo objeto de discussdo em outro processo com o fim de, em caso positivo, evitar
abordagem conflitante que propicie incorregdes técnicas;

VI - as informagdes ou relatorios deverdo ser feitos com utilizagdo de linguagem escorreita, clara, objetiva,
que reflita com exatiddo, rigor técnico e conciso o raciocinio apresentado;

VII - qualquer comentario sobre aspectos polémicos deve ser precedido de pesquisa, e ser feito de modo a
esgotar a discussdo e deixar claro o entendimento adotado ou defendido;
Vm-apcsqmsadcvcscrrohnmemocsporédxca,pmscnnthocotraballwdmonsuacmpcnho
dedicagdo e privilegia a qualidade;

IX - a andlise dos autos deve ser minusente, visando abordar um maior nimero de aspectos ou
circunstincias que possa ser objeto de exame pelo plenario;

X - as auditorias e inspegdes devem ser precedidas de minucioso planejamento, a ser submetido
consideragdo da chefia imediata, que nele registrara o "DE ACORDO";

XI - o uso de papéis de trabalho deve ser rotineiro;

X - quando houver referéncia a alguma dispositivo legal 0 mesmo deverd ser transcrito ou, caso
necessario, ser juntada copia;

XTI - os processos que retornarem da datilografia devem ser conferidos minuciosamente, a fim de, que
possiveis erros sejam detectados.

T A T T e S o e P L i
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CAPITULO IV
4. MODALIDADES DE FISCALIZAGAO

4. lf DEFINICAO E OBJETIVO DA AUDITORIA

Observando o disposto na Lei Organica do TCDF, a Auditoria é uma atividade de fiscalizagéo e
acompanhamento dos atos e fatos de natureza administrativa, contabil, orgamentéria, financeira,
patrimonial, legal e técnica, realizados pelos 6rgéos ou entidades jurisdicionadas, bem como da
aplicago de recursos publicos por entidades de direito privado.

Déstarte, a Auditoria tem por principal objetivo propiciar ao Tribunal conhecimento, abrangente
ou parcial, dos 6rgéos da Administragéo Direta, Indireta e Fundacional dos Poderes do Distrito
Federal, inclusive fundos e demais instituicdes sob sua jurisdigdo, especialmente, quanto a
legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia e economicidade dos atos e fatos de gestao, avaliar

suas operagdes, atividades e sistemas, em particular a organizag#o, eficiéncia e eficacia do
controle interno, bem como a execugéo e os resultados alcangados pelos programas do Governo.
4.1.1 -AUDITORIAS PROGRAMADAS
S#&o as auditorias anualmente aprovadas pelo Tribunal em programa geral consolidado, que
obedecem a plano especifico a ser aprovado pelo Plenéario.
4.1.2 - AUDITORIAS ESPECIAIS
S#o as que so realizadas quando situagdes especificas as exigirem, mediante autorizagao ou
determinag#o do Tribunal.
4.2 - OBJETIVOS DA INSPEGAO
421 -INSPEGCOES ORDINARIAS
S#o as4inspeg¢des determinadas pelo Tribunal, Presidente ou Relator que visam a:
ve!!ﬁcar o cumprimento de decisdes do Tribunal;

obter dados ou informagdes preliminares sobre a procedéncia de fatos relacionados a
denunclas ou representagdes; e
- suprir omissdes, falhas e esclarecer pontos duvidosos atinentes a atos, documentos ou
processos em exame.
422 - INSPEGOES EXTRAORDINARIAS
S&%o as Inspegbes determinadas pelo Tribunal tendo por objetivo o exame de fatos ou
ocorréncias cuja relevancia ou gravidade exija apuragdo em carater de urgéncia.
4.3 - TIPOS DE AUDITORIA
As auditorias programadas e especiais realizadas pelo Tribunal no controle de projeto de obras e
servigos de engenharia podero, conforme o caso, assumir um dos seguintes tipos:
4.3.1 -AUDITORIA DE,_GESTAO - a que objstiva emitir opinifio com vistas a certificar a
regularidade das contas, verificar a execugdo de contratos, convénios, acordos ou ajustes, a
probidade na aplicagdo do dinheiro publico e na guarda ou administragéo de valores e outros
bens do Distrito Federal ou a ele confiados, compreendendo, entre outros, os seguintes

aspectos: :

- exame da documentagio comprobatéria dos atos e fatos administrativos;

- verificagio da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil; e
- verificagio do cumprimento da legislagao pertinente.

4.3.2 - AUDITORIA DE PROGRAMAS - objetiva acompanhar, examinar e avaliar a execugéo de
programas e projetos governamentais especificos, bem como a aplicagdo de recursos
descentralizados, compreendendo, entre outros, os seguintes aspectos:

- anélise da realizag#o fisico-financeira em face dos objetivos e metas estabelecidos;

- andlise dos demonstrativos e dos relatérios de acompanhamento produzidos com vistas a
avaliag&o dos resultados alcangados e a eficiéncia gerencial;

- verificagdo da documentago instrutiva e comprobatéria, quanto a propriedade dos gastos
realizados; e

-andlise da adequagdo dos instrumentos de gestdo-contratos, convénios, acordos, ajustes e
outros para a consecugao dos planos, programas, projetos e atividades desenvolvidas pelo
gestor, inclusive quanto a legalidade e diretrizes vigentes.

1.3.3 - AUDITORIA OPERACIONAL - atua nas &reas interrelacionadas do 6rgao/entidade,
uvaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo aos recursos materiais, humanos e
secnolégicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos controles internos
existentes para a gestio dos recursos publicos. Sua filosofia de abordagem dos fatos é de apoio,

pela avaliagdo do atendimento as normas e diretrizes, bem como pela apresentagdo de
sugestées para o seu aprimoramento.
CAPITULOV
5. FASES DA AUDITORIA

O processo da auditoria é dividido em trés fases: Planejamento, Execug#o e Relatério.

5.1 - PLANEJAMENTO - o Planejamento diz respeito a determinag&o do alcance da auditoria,
ao tempo necessério; aos objetivos, aos critérios, 2 metodologia a ser aplicada e aos recursos
necessarios para garantir que a auditoria abranja as atividades, os processos, os sistemas e os
controles mais importantes do é6rgéo/entidade auditado. Deve prever a natureza, a extensfo e a
profundidade dos procedimentos do trabalho de auditoria.

5.1.1 - Pressupde:

- EXAME PRELIMINAR - com o objetivo de obter os elementos necessarios ao planejamento dos
trabalhos de auditoria deverdo ser levantados e identificados os pontos chaves a serem
auditados.

- ELABORACAO DO PROGRAMA DE AUDITORIA

5.2 - EXECUGAO - a Execugao inclui a realizagao de provas, avaliagio de controles e a reunido
de evidéncias, em quantidade e qualidade, com base nos objetivos, critérios e na metodologia
desenvolvida na fase de planejamento. Esta fase é realizada aplicando-se as técnicas de
auditoria para provar e avaliar os controles; identificar os efeitos segundo os critérios, tendo em
consideragdo as causas principais e o desenvolvimento das conclusbes, observagdes e
sugestdes.

5.3 - RELATORIO - a Elaborag#o do Relatério constitui a fase final do procedimento de auditoria.
Representa a comunicag#o dos resultados, apés a aprovagéo do respectivo Diretor e do Inspetor,
ao Plenario do Tribunal.

No ANEXO A estd apresentado um esquema pratico dessas fases que geralmente sdo
realizadas na seqUéncia indicada. Entretanto, as trés fases e os diversos passos incluidos em
cada uma delas, fazem parte de um processo integral que na pratica estd altamente
interrelacionado - Por exemplo: a compreenséo total do 6rgao, constitui um passo da fase de
planejamento, entretanto a compreens&o e conhecimento do mesmo melhora no decorrer de toda
a auditoria.

Grande parte do trabalho realizado na etapa de revisio da primeira auditoria, podem
converter-se durante a segunda em uma simples atualizagéo do trabalho previamente realizado.
Conseqgtientemente, o processo da auditoria descrito neste manual nio é imutavel ou deve ser
seguido de forma rigida.

T E3

Apesar de este procedimento de auditoria aplicar-se a quase todos os tipos de auditoria que o
Tribunal realiza ou pode realizar e também aos diversos 6rgdos e entidades que lhes séo
jurisdicionados, ele pode ser ampliado devido a complexidade e/ou ao tamanho do 6rgéo ou
reduzido quando se tratar de unidade orgamentéria ou gestora, principalmente aquelas de
pequeno vulto.

A medida que as auditorias forem sendo realizadas, o procedimento e sua aplicagio se
aperfeicoam havendo substancial redugdo do tempo de sua realizago, principalmente em
algumas das suas fases e etapas, como por exemplo o tempo que se dedica a compreens#o total
e ao conhecimento profundo do érgéo ou entidade auditada, elevando o nivel de eficiéncia dos
trabalhos de auditoria do ponto de vista de rendimentos e custos.

Cada uma dessas fases da reahzagéo da auditoria é discutida em detalhes nos capitulos
seguintes deste documento.

CAPITULO V

ANEXO A - ESQUEMA DAS FASES DA AUDITORIA

‘-(en;yeo ‘0s da,equipe, ‘, asuperyisi do Diretor

 Relatorio’
7 AR RIRY P

CAPITULO VI
: 6 - PLANEJAMENTO
6.1 - CONSIDERAGOES
A chave para o planejamento de uma auditoria repousa no conhecimento e na compreenso do
érgdo/entidade auditado.
Na fase do PLANEJAMENTO, a equipe designada devera atentar para os seguintes aspectos:
a) visdo geral do 6rgéo/entidade;
b) levantamento preliminar, in loco, se necessério; e
c) elaboragéo do programa de auditoria.
6.2 - VISAO GERAL
6.2.1 - A equipe de auditoria devera realizar os estudos preparatérios sobre o 6rgao/c. -
elaborar a respectiva VISAO GERAL que deve apresentar informagdes como:
a) identificagdo do érgdo/entidade;
b) finalidade do mesmo;
c) areas de atuagao;
d) estrutura organizacional;
e) recursos humanos utilizados (préprios e contratados), inclusive do controle interno;
f) origem dos recursos financeiros;
g) situagéio econdmica, financeira e patrimonial;
h) diretrizes governamentais a que esté subordinado;
i) falhas, deficiéncias e irregularidades evidenciadas
auditorias, particularmente, as de natureza operacional;

it 2

nas ultimas inspeg¢des e

~]) atuag#o do controle interno; e

I) outras informagdes relevantes.

6.2.2 - As informagdes mencionadas no subitem anterior poderfio ser obtidas por meio de
documentos, tais como:

a) legislagfo de criagéo e suas alteragdes, estatutos regimento, normas préprias (de licitag#o,
de pessoal, etc), organograma, efc.;

b) planos e programas de governo, orgamentos, QDD, etc.;

c) relatérios de inspegdes e auditorias anteriores;

d) outros documentos disponiveis no Tribunal ou em outros 6rgéos.

6.2.3 - A equipe devera certificar-se da atualidade e suficiéncia das informagdes colhidas.

6.2.4 - Para melhor compreenso do funcionamento do érgio/entidade, particularmente, no que
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diz respeito as suas relagdes informais (as que ndo séo registrados em documentos), a equipe
de auditoria deve valer-se, mediante entrevista, da experiéncia haurida pelos membros das
equipes que realizaram auditorias/inspe¢des anteriores no 6rgéo.

6.2.5 - Durante o processo de elaboragdo da Visdo Geral deveréo ser anotadas as informagdes
necessarias, com vistas a sua obtengo na fase seguinte.

6.3 - LEVANTAMENTQ PRELIMINAR "IN LOCO"

6.3.1 -Concluidos os trabalhos preparatérios o elaborada a VISAO GERAL sobre o
6rgao/entidade, a equipe devera proceder, se necessario, ao levantamento preliminar "“in loco",
com a finalidade de:

a) melhor conhecer a situag&o atual do 6rgéo/entidade;

b) constatar o trabalho efetivamente desenvolvido;

c) detectar possiveis problemas. dificuldades enfrentadas e 4reas criticas; e

d) obter elementos para a elaborag&o do Programa de Auditoria.
6.4 - ELABORAGCAO DO PROGRAMA DE AUDITORIA
6.4.1 -O Programa de Auditoria a ser observado pela equipe de auditoria na fase de
EXECUGAO considerara a Vis&o Geral e os Resultados do Levantamento Preliminar "in loco", e
explicitara, entre outros, os seguintes aspectos:
a) a(s) area(s) ou projeto(s) que deverdo ser objeto da auditoria na fase de EXECUGAO;

b) o critério de escolha da(s) area(s) ou projeto(s) selecionado(s) e a justificativa de tal opgcao
comparativamente as demais areas/projetos do 6rgéo/entidade;

c) as finalidades da(s) area(s), projeto(s) selecionado(s),. as atividades que engloba(m) os
recursos (financeiros, humanos, materiais) que emprega, bem como os indicios detectados de

ssiveis irregularidades, falhas ou deficiéncias,

. "d)os objetivos da auditoria em relagdo a(s) area(s) ou projeto(s) escolhido(s) e o trabalho
- de auditoria a ser desenvolvido - o que se deseja obter e como obté-lo:
d.1) etapas a serem vencidas;
d.2) critérios a serem observados como base de cemparagdo, julgamento ¢ apreciagdo
de desempenhos;
d.3) métodos técnicos e cientificos a serem utilizados nas analises;
d.4) procedimentos a serem utilizados;
€) a composigao da equipe (nimero de integrantes, 4rea de formagéo, experiéncia, etc.); e
f) a durag@o estimada dos trabalhos.

b CAPITULO VI
ANEXO A - RELATORIO DE PLANEJAMENTO DE AUDITORIA
{MODELO)

VISAO GERAL

Informagdes fundamentais sobre 6rgdo/entidade

01 - Identificagdo do érgfo/entidade (denominagiio, nat. juridica, vinculagdo);
02 - Responsével (nome, cargo, CPF),

03 - Finalidades;

04 - Areas de atuagio;

05 - Estrutura organizacional;

06 - Recursos humanos utilizados (proprios e contratados);

07 - Origem dos recursos financeiros;

08 - Situago econdmica, financeira e patrimonial,

09 - Diretrizes governamentais;

10 - Deficiéncias ¢ falhas evidenciadas nas ultimas contas, inspeg3es e auditorias;
11 - Outras informagdes relevantes.

RESULTADOS DO LEVANTAMENTO PRELIMINAR

Relato sobre a situagio do érgio/entidade

01- Situagio atual e trabalho efetivamente desenvolvido pelo 6rgo/entidade, problemas detectados e
areas criticas; .

02 - Elementos para subsidiar a seleio da érea/projetoa ser objeto de exame detalhado na  fase
de EXECUGAO.

PROGRAMA DA AUDITORIA

Aree(s)/projeto(s) selecionados(s) e trabalho auditorial a ser desenvolvido na fase de EXECUGAO

01 - Area(s)/projeto(s) a ser(em) auditado(s) :

02 - Critério(s) de escolha, finalidades de tal(is) area(s)/projeto(s), trabalho que realiza, reécursos que
emprega, indicios de possiveis deficiéncias e falhas;

03 - Objetivos da auditoria (o que se deseja obter)

04 -Trabalho auditorial a ser desenvolvido - como fazer, etapas a serem vencidas, critérios e
procedimentos a serem utilizados;

05 - Composigdo da equipe, nimero de membros e qualificagio;

06 - Duragdio estimada dos trabalhos e inicio provavel.

07 - Estimativa dos custos de auditoria (se necessario)

Brasilia-DF, em  de de 1.995.
Aprovagio:
Membro Membro Diretor
Visto:
Inspetor
CAPITULO VI
7. PROGRAMA DE AUDITORIA
7.1 - CONCEITO

O programa de auditoria é um plano de trabalho detalhado que deve orientar e documentar, com
a maxima precisdo possivel, o trabalho a realizar-se e fornece a base para a alocagéo de tempo e
recursos. Os orgamentos de tempo s&o mais faceis de preparar, quando os procedimentos de
auditoria estdo previamente identificados. As decisbes sobre pessoal, programagio, pontos
criticos dos projetos e datas limites de revisdo, podem tornar-se mais faceis contando com

7.2 - OJETIVOS

Um programa de auditoria é uma lista dos procedimentos a seguir-se para: o

- comparar as atividades existentes, os sistemas relacionados e os controles, com os critérios de
auditoria;

- recopilar evidéncias para respaldar as observagdes de auditoria.

7.3 - CONSIDERAGOES GERAIS :

Um programa de auditoria documenta a relagéo légica entre os objetivos e os prooedm.len_tos de
auditoria adequados. Requer a identificagio de critérios que se empregaréo na auditoria dos
assuntos, temas e procedimentos chaves.

. Os procedimentos de auditoria especificos a serem utilizados estaréo determinados pela

informagao obtida na fase de planejamento, assim como, com os objetivos de apresentagéo do
relatério.

Os programas escritos proporcionam uma forma de evidéncia sobre o devido cuidado e exercicio
do julgamento profissional no planejamento da fase de execugéo e proporcionam a gamqﬂa_ de
que existe um enfoque consistente para a auditoria e ainda uma comunicagéo clara dos objetivos

e procedimentos, principaimente quando a equipe de auditoria inclui pessoal com diferentes

niveis de experiéncia e capacidade.

Os programas de auditoria garantem que os procedimentos chaves serfio realizados e
proporcionam uma revis&o ordenada do trabalho desenvolvido.

Assim:

-a documentagio das instrugdes escritas, revisiio dos programas de auditoria, classificagao
etc ., evidenciam que os Analistas s&o supervisionados adequadamente;

- os procedimentos de auditoria na fase de execug#o se identificam para respaldar ainda mais e
apoiar a avaliag&o preliminar dos sistemas e controles internos;

- o requisito de contar com a forma, marca ou identificagio para cada passo de auditoria, tem o
propésito de respaldar os papéis de trabalho e garante que n#o se omita nenhum passo. Tal
requisito, também permite uma revis&o mais facil do trabalho realizado;

- um registro completo do trabalho realizado se encontra a disposicdo como prova, para
respaldar o relatério de auditoria, assim como, para apoiar as revisdes de qualidade das
auditorias realizadas.

7.4-TIPOS

Os programas de auditoria podem ser de dois tipos: padronizado e especializado.

O programa padrio proporciona um esquema amplo do frabalho a realizar-se. O programa
especializado proporciona maiores procedimentos especificos, de tal maneira que o encarregado
de revisar o programa tenha uma melhor descrigéo do trabatho a realizar-se.

Sob quase todas circunstancias, é preferivel contar com um programa de auditoria
especializado, posto que, proporciona um melhor rumo de auditoria e melhor documentagéo do
trabalho realizado, embora se possa considerar aceitdvel empregar programas padronizados
unicamente em circunstancias excepcionais, quando participe, somente, pessoal experimentado.
7.5 - CONTEUDO DO PROGRAMA

7.5.1 -O programa de auditoria devera conter:

75.1.1 - objetivo da auditoria - identificagdo completa sobre o que se deseja obter com a
auditoria, enfatizando, dentre outros, os seguintes aspectos:

. eficacia da atividade, segundo os seus objetivos;

. aprimoramento da atividade, otimizando os resultados e redugéo de custos administrativos e
operacionais; e

.exame de situagbes especificas, decorrente de determinagdes superiores ou de conclus8es da
prépria auditoria.

7512 - estudo e avaliagio dos sistemas de controle interno, contébil e administrativo,
considerando-se os seguintes aspectos:

. procedimentos de registro contabil (contratos e convénios);

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

. fragilidades detectadas, anteriormente;

. riscos possiveis em decorréncia de fragilidades; e

. definigao das técnicas de auditoria e 0 momento de sua aplicag&o.

7.5.2 -As técnicas de auditoria a serem utilizadas deverfio proporcionar respostas para as
seguintes perguntas: .

Quando ? - Limite de tempo, periodo, seqiiéncia, relagdo com outras técnicas.

Quem ? - Um individuo ou uma equipe aplicara os procedimentos de auditoria.

Como ? - Entrevista, revisio e exame, célculo, analise, comparag&o, definicéio e o alcance das
técnicas a serem utilizadas, etc.

Onde ? - Lugar, sede, etc.

7.5.3 -0 programa deverd proporcionar documentag8io sobre quem vai realizar o trabalho, a
quantidade de tempo real requerido para realizar a auditoria, etc.

CAPITULO VI
2 8 - EXECUGAO DA AUDITORIA
8.1 - CARACTERIZACAO - A fase de execugéo da auditoria é caracterizada pela realizag@o de
provas, avaliagdo de controles e reunifo de evidéncias suficientes e confidveis para determinar
se os assuntos identificados, durante a fase de planejamento como de potencial importancia,
realmente o sdo para efeito de elaboragado do relatério ou néo.

8.2 - TRABALHOS A REALIZAR - A fase de execugéo da auditoria inclui, entre outros:

- obtengéo de evidéncias;

- a realizacéio de provas e avaliagdo de controles;

- a consideragao das causas e efeitos;

- o desenvolvimento dos achados encontrados durante a auditoria;

-0 desenvolvimento de conclusdes, observagbes e sugestdes.

8.2.1 - OBTENGAO DE EVIDENCIAS - FINALIDADE

Consiste na atividade que o Analista desenvolve para formar opini&o que fundamente, de forma
segura e objetiva, suas conclusdes.

8.2.2 - Técnicas para a recopilagéo de evidéncias

As evidéncias obtidas através de diferentes fontes e através de distintas técnicas, quando levam
a resultados similares, geralmente proporcionam um maior grau de confiabilidade e
persuasividade. .

Em muitas éreas da auditoria a informagéo tem que ser colhida através de entrevistas, devido &
existéncia de areas nas quais ¢ dificil fazé-lo através da técnica de listas de verificagéo ou de
questionarios.

Esta informagado obtida através de entrevistas, além de ser importante, deve, sempre que
possivel, ser documentada. As conclusdes de auditoria derivadas de informagao desta natureza,
devem ser revisadas com a pessoa entrevistada.

=== o - = §2:3 -Realiza¢do-de-Provas e-avaliagdoe de eontreles ~ =~ -~ - - - o
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= O objetivo da realizag@o das provas é recolher evidéncias adequadas sobre o funcionamento
eficaz ou ineficaz das atividades chaves, dos sistemas e dos controles identificados durante a
fase do planejamento. Este tipo de exame proporciona ao Analista os elementos necessarios

.- para determinar o grau de cumprimento com os critérios de auditoria especificados.

Os métodos de verificagéo variam dependendo:
- da operago ou 4rea de atividade em particular a qual se referem; .
- do objetivo da prova, por exemplo, confirmar a confiabilidade do controle ou examinar uma
situagao insatisfatoria etc.

- - do tipo de evidéncia disponivel.
Quando se quer realizar provas por amostragem, devem existir bases racionais para a selegéo
de um assunto, um ponto, ou determinado item para submeté-lo a esta prova ou amostragem.
8.2.4 -Considerag#o de causa e efeito
Este passo da fase de execuglo envolve a avaliagio das discrepancias com os critérios de
auditoria, incluindo a considerag#o das causas principais comparadas com sistemas, e, se for o
caso, a recopilagéo adicional de evidéncias sobre os efeitos destas discrepancias, para ilustrar a
importancia do assunto, com propésitos relativos a apresentagéo do relatério.

Ao executar este passo, o Analista deve ter em conta que:

-as causas e os efeitos estdo mterrelaclonados e que o conhecimento de um, ajuda a
compreender melhor o outro.

- as causas podem ser externas ao sistema ou a organizagdo auditada. Por exemplo: o impacto
das ordens partidas de organismos centrais afetam as operagdes de muitos 6rgdos e entidades.
Os efeitos podem, assim mesmo, ir mais além do sistema ou da organizag¢ao auditada.

Até onde seja possivel, a relaglo causa e efeito deve ser suficientemente clara para que o

~*, #Analista possa elaborar sugestdes praticas e significativas.

- P

8.2.5 - Achados
Um achado de auditoria é algo que o Analista observou ou encontrou durante o seu exame; é o
resultado da informagao desenvolvida, uma reunido légica de dados e uma apresentagéo
objetiva dos fatos e outras informagdes pertinentes.
. O termo "achado" abrange fatos e outras informagdes pertinentes, incluindo casos, situagdes e
relages reais.
Exigem-se como requisitos basicos, que qualquer achado de auditoria seja:
- de importancia para que merega ser comunicado;
- baseado em fatos e provas precisas que figurem nos papéis de trabalho;
- objetivo;
- baseado num trapalho suficiente para respaldar qualquer conclus&o e sugestéo resultante;
- convincente a uma pessoa que ndo tenha participado da auditoria.
Um achado n#o implica necessariamente na existéncia de problemas e na necessidade de ser
incluido no relatério. Deve haver uma avaliagao da importancia relativa deste achado, analisar se
existem atenuantes ou outras situagdes que o compense, como certos controles alternativos e
finalmente estabelecer o impacto que tem o achado.
Um achado é a base para uma ou mais observagdes ou sugestées porém estas néo constituem
partes do mesmo.

CAPITULO IX )

9 - RELATORIO DE AUDITORIA
9.1 - CONCEITO - O relatério elaborado pela equipe de auditoria/inspegéo, & uma exposi¢éo
objetiva, imparcial e circunstanciada dos trabalhos realizados que devera refletir o resultado dos
exames efetuados.
9.2 - FORMA E OPORTUNIDADE DE RELATAR - O relatério devera fazer referéncia a fatos
(ocorréncias) que encerrem impropriedades técnicas, distorges, erros, omissdes e
‘irregularidades, podendo, em casos excepcionais, a equipe, para prevenir o agravamento de
determinadas situagdes, elaborar um relatério parcial, a ser submetido a apreciagao do Diretor
da Divisdo, sem prejuizo do prosseguimento dos trabalhos.
9.3 - TRABALHOS PRELIMINARES - A equipe de auditoria/inspe¢do antes de iniciar a
elaboragdo do relatério, devera discutir internamente sobre a relevancia dos achados e
evidéncias registradas nos papéis de trabalho, de forma a sistematizar as informagdes que
deverao constar do relatério. E aconselhével preencher um "Sumério de auditoria/inspegao” com
a indicagdo dos dispositivos legais e/ou decisdes do Tribunal infringidas, discutindo com o
respectivo Diretor a respeito, de forma a obter informagdes complementares e orientagSes
especificas.
94 - CONTEUDO O relatério de auditoria/inspegéo deve:
- apresentar dados faticos com total cuidado, iseng#o e honestidade;

- citar somente informagdes, achados, falhas e irregularidades constantes e conclusdes
adequadamente fundamentadas por evidéncias, suficientemente comprovadas nos papéis de
trabalho elaborados e nos documentos juntados aos autos;

- relatar os assuntos numa seqiiéncia légica, segundo os objetivos do trabalho, de forma correta,
utilizando linguagem perfeita, isenta de erros e rasuras que possam prejudicar a boa
apresentacéo do trabalho ou o seu correto entendimento;

- ser o mais completo possivel, devendo ser incluidos no relatério todos os fatos relevantes
observados, sem nenhuma omissdo, proporcionando uma visdo objetiva das
falhas/irregularidades apontadas, sugestdes e conclusdes; e,

- observar a Instrugéo de Servigo n® 002, de 02.04.93.

9.5 - Atributos - um bom relatério devera reunir, principalmente, os seguintes atributos de
qualidade:

9.5.1 -Conciséo - usar linguagem clara e concisa de forma que seja facil o seu entendimento por
todos, sem necessidade de explicagdes adicionais por parte de quem o elaborou;

9.5.2 -Objetividade - deve conter mensagem clara e direta a fim de que o leitor entenda
facilmente o que se pretende transmitir;

9.5.3 -Convicgado - relatar de tal modo que as evidéncias conduzam a qualquer pessoa as
mesmas conclusdes a que chegou o Analista;

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

9.5.5 - Integridade - devem ser incluidos no relatério todos os fatos relevantes observados, sem
nenhuma omissdo, proporcionando uma visdo objetiva das impropriedades/irregularidades
apontadas e sugestdes apresentadas;

9.5.6 - Coeréncia - assegurar-se de que os resultados da auditoria correspondam aos objetivos
determinados.

9.5.7 -Oportunidade - os relatérios devem ser emitidos tempestivamente a fim de que os
assuntos neles abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

9.5.8 - Apresentacdo - o Analista deve se.esmerar para que 0s assuntos sejam apresentados
numa sequéncia légica, segundo os objetivos do trabalho, de forma correta, isto é, em uma

linguagem perfeita, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto‘entendimento do
relatério; e

9.5.9 -Conclusivo - o relatério deve possibilitar a formagao de opinido sobre as atividades
realizadas.

9.6 - Deverao, obrigatoriamente, integrar o Relatério de Auditoria os formulérios aprovados pela
Portaria n® 189/95, devidamente preenchidos.

9.7 - As copias de documentagio obtidas no 6rgao/entidade auditado deverdo, a partir da
aprovagdo deste Manual, constituir anexo ao processo principal. Neste deverao figurar, tao
somente, os relatérios de auditoria.

9.8 - Na elaboragio dos relatério deverdo ser seguidos os padrdes usualmente adotados no
Tribunal, admitindo-se, sempre que necessario, adaptagdes por meio das quais a equipe possa
se expressar de forma a n#o prejudicar a interpretagio e a avaliagdo dos resultados dos
trabalhos realizados. O Anexo "A" apresenta, como sugestfo, a estrutura de um relatério-padréo.

: CAPITULO IX
ANEXO A - RELATORIO DE AUDITORIAINSPECAQ (SUGESTAO DE ESTRUTURA)

1. INTRODUGAO
a) Referéncia a designago.
b) Periodo de gestdo abrangido pela auditoria/inspegio.
¢) Periodo de realizagdo in loco da auditoria/inspegdo (se for o caso).
d) Histérico do Processo.

2. DESENVOLVIMENTO
- Registrar, de forma objetiva, concisa e clara, seqiiencialmente:
a) as ocorréncias detectadas;
b) os achados ¢ evidéncias;
¢) os dispositivos legais e/ou decisdes do TCDF infringidos; €
d) outras consideragdes, a critério da equipe ¢ do Diretor da Divisao.

3. CONCLUSOES E SUGESTOES

4. IDENTIFICAGAO DA EQUIPE
- Data, identificagio e assinatura dos membros da equipe.

CAPITULO X

5 10 - PAPEIS DE TRABALHO
10.1 - DEFINICAO - Papéis de trabalho s&o um conjunto de formularios e documentos que
contém as informagSes obtidas e apontamentos feitos pelos analistas durante seus trabalhos,
bem como as provas e descrigdes dessas realizagbes, os quais constituem a evidéncia do que
foi executado e o fundamento das suas opinides. Tais papéis poderdo ser preparados pelos
Analistas, fornecidos pelo 6rgdo auditado ou obtidos em fontes diversas.
Para evitar uma grande quantidade de copias, onerosas e volumosas, 0s AFCEs deverao utilizar
somente os papéis de trabalho que registrem as descobertas por eles realizadas bem como
comprovem o trabalho desenvolvido.
Ha de se destacar aue os papéis de trabalho s&o de naiureza oonﬁdenmal pois revelam
confirmagdes ou informagdes obtidas no érgéo/entidade que néo podem, em hipétese alguma,
ser utilizadas em proveito préprio ou de outrem.
10.2 - OBJETIVOS - Os principais objetivos dos papéis de trabalho sao:
10.2.1 - Registrar os trabalhos: proporcionar um registro sistematico e detalhado do trabalho
efetuado em todas as fases e etapas do processo de auditoria estabelecido neste manual;
10.2.2 - Registrar os resultados: proporcionar um registro de informagdes e evidéncias obtidas e
desenvolvidas, em respaldo aos achados, conclusdes, observagbes e recomendagdes
resultantes do trabalho de auditoria;
10.2.3 - Respaldar o Relatério de Auditoria: o contetido dos papéis de trabalho tem que ser
suficiente para respaldar as opinides, conclusdes e o contetido total do relatério de auditoria.

Estes papéis devem fundamentar a evidéncia ou a falta dela, na qual se baseiam as reservas do
juizo do Analista e constituem a prova da validade das operagdes e registros examinados e do
contetdo do relatério de auditoria;

10.2.4 - Indicar o Grau de Confianga no sistema de Controle Interno: os papéis de trabalho
incluem os resultados do exame e a avaliagao do sistema de controle interno, assim como os
comentérios sobre o0 mesmo;

10.2.5 - Melhorar a Qualidade do Exame: os papéis de trabalho bem elaborados chamam a
atenc¢éo sobre assuntos importantes e garantem uma aten¢éo mais adequada para os assuntos
mais significativos;

10.2.6 - Servir como Fonte de informag&o: os dados utilizados pelo analista ao redigir o relatério
se encontram nos papéis de trabalho. Muitas vezes servem como fontes de consulta no futuro,
quando se necessita de dados especfficos;

10.2.7 - Facilitar a Revis@o e Supervisfo: os papéis de trabalho s#o indispensaveis para a etapa
de revisdo do relatério antes de emiti-lo. Permite aos responsaveis pela auditoria revisar os
detalhes do exame registrados nos papéis de trabalho. No caso de perguntas ou duvidas sobre o
contetdo do relatério, os papéis de trabalho servirdo para responder ou esclarecer.

10.3 - EXEMPLOS:

- andlise especifica preparada pelo Analista;

- anotagdo de conclusdes sobre varias etapas do trabalho;

- anotacéo de procedimentos adotados pela empresa;

- apontamentos sobre pagamentos e reajustamentos,
- analise detalhada de saldos de contas;

- descrigdo dos testes realizados;

- copias de Atas de Reunides;

- estatutos ou contratos sociais;

incluindo memérias de calculos;

CAPITULO X1
11. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
11.1 - CONSIDERAGOES
Procedimentos ou técnicas de auditoria sdo as investigagdes que, tomadas em conjunto,
permitem a formagdo fundamentada de opinido da equipe de analistas sobre o trabalho
realizado.
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Os procedimentos de auditoria normalmente - utilizados séo os seguintes:

- Exame fisico

- Confirmagéo

- Exame 4us documentos originais

- Conferénia de calculos

- Exame da escr.Jragao

- Investigag&o minuciosa

- Exame dos registros auxiliares

- Correlagio das informagdes obtidas

- Observagao

A utilizago adequada dos procedimentos de auditoria e sua conjugagéo com objetivos a serem
atingidos possibilita formular o programa de trabalho de auditoria por 4rea ou tarefa, a ser
utilizado de acordo com os obijetivos tracados. Poder&o existir casos em que, com a utilizacao de

um unico procedimento de auditoria, o objetivo venha a ser atingido, e casos em que se faga

necessaria a aplicag&o de todos os possiveis procedimentos.

11.2 - EXAME FisSICO

O exame fisico nada mais é que a verificagdo "in loco" que devera proporcionar a equipe de

analistas a formag&o de opini&o quanto a existéncia fisica do objeto do contrato.

A titulo de exemplo, coloquemos o exame fisico realizado pelos Analistas com relagdo a

construgao de um banheiro publico no Pargue da Cidade. O exame fisico por eles realizado tem

por objetivo a constatagsio visual de que o banheiro foi, realmente, construido dentro do que
havia sido programado inicialmenﬁa através da planilha orgamentéria.

11.3 - CONFIRMAGAO |

A congj;rﬁya&o implica a obtehgéo de declaragdes formais e isentas de servidores do

érgédo/entidade auditado. f
1%.4 - EXAME DOS DOCUMENTOS ORIGINAIS :

« E o procedimento de auditoria voltado para a comprovagao de eventos que, por questdes legais,
comerciais ou de controle s3o evidenciados por documentos comprobatérios da efetividade dos
mesmos.

Quando o Analista realizar o exame dos documentos originais deve ter sempre em mente o
seguinte:

11.4.1 - autenticidade - poder de discernimento para verificar se a documentagdo examinada é
fidedigna e que, conseqlientemente, merece fé;

11.4.2 - normalidade - determinagao de que a obra (servigo) realizada é adequada em fungéo da
atividade do érgao/entidade;

11.4.3 - aprovago - verificagdo de que a documentagdo apresentada pelo
érgéo/entidade foi efetivamente aprovada por pessoas com competéncia para tal.

A titulo de exemplo, enfoquemos o exame de documentos originais realizados. pelos Analistas
com relag&o ao pagamento de reajustamento de obra (servigo de engenharia).

Ao realizar tal exame o Analista devera verificar se a documentagdo apresentada pelo
6rgéo/entidade auditado é auténtica. Para tanto fard a comprovagéo do Atestado de Execugéo,
da Memoria de Calculos, dos indices empregados, de faturas, e das ordens de pagamento

respectivas. Tais pagamentos devem ter sido aprovados pelos servidores responséveis e estar

obrigatoriamente registrados em fichas de controle de contratos (convénios).

11.5 - CONFERENCIA DE CALCULOS

E o procedimento de auditoria voltado para a constatagdo da corregdo. das operagbes
aritméticas. Embora seja simples e completo por si mesmo é a tnica forma de constatagéo das
varias operagdes que envolvam somas e célculos em geral.

Esta técnica é largamente utilizada na quase totalidade das operagdes realizadas dentro do
érgéo/entidade. N&o se deve, em qualquer hipétese, subestimar esta técnica, pois esta pode
revelar situagdes em que foram efetuados pagamentos indevidos com prejuizos para o erario
distrital ou mesmo para as empreiteiras contratadas.

11.6 - EXAME DA ESCRITURAGAO

E o procedimento de auditoria utilizado para a constatagdo da veracidade das informagdes
obtidas. E usado para verificar pagamentos e reajustamentos realizados pelo 6rgao/entidade
auditado, saldos de convénios, etc.

11.7 - INVESTIGAGAO MINUCIOSA

A investigagdo minuciosa é na realidade um exame com maior profundidade da matéria
auditada.

Quando tal técnica é colocada em pratica, tem a finalidade de certificar que o objeto auditado, no
momento, é realmente fidedigno, devendo o Analista, ter os conhecimentos legais e contabeis
necessarios para detectar a existéncia de qualquer irregularidade.

A investigagdo minuciosa devera ser colocada em pratica em tudo que o Analista examinar.
Como exemplo, quando o Analista estiver examinando os pagamentos efetuados, devera verificar
sua conciliagdo com o cronograma fisico-financeiro, com o respectivo Atestado de Execugéo,
com a fatura e com a respectiva Ordem de Pagamento.

11.8 - EXAME DOS REGISTROS AUXILIARES

Os registros auxiliares constituem, em verdade, o suporte de autenticidade dos registros
principais examinados. Assim, o uso desta técnica deve sempre ser conjugada com o emprego
de outras que possam comprovar a fidedignidade dos registros principais.

Ao examinar os registros auxiliares, o analista deve estar atento a autenticidade e as
possibilidades de adulterag@o destes. .

11.9 - CORRELAGAQ DAS INFORMAGOES OBTIDAS

A correlagéo é o procedimento de auditoria mais infrinseco, pois este envolve o poder de
constatagéo do Analista. Esta técnica pode revelar erros, problemas ou deficiéncias através de
um exame detalhado, e é um procedimento dependente da argtcia, dos conhecimentos e da
experiéncia do Analista que colocado em prética, possibilitard que sejam identificados
quaisquer problemas no item em exame.

11.10 - UTILIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA .

Da conjugagdo adequada dos procedimentos de auditoria resultardo as evidéncias que
subsidiaréo a opinido do Analista.

O Analista devera decidir a extens&o de seu trabalho, quais os procedimentos de auditoria que
seréo aplicaveis, o0 momento de sua aplicagéio e a combinag#o das técnicas que forneceréo a
prova mais eficiente com 0 menor tempo necessario.

Durante a execugéo do trabalho, o Analista deve estar atento para qual a melhor forma de
obtengdo das evidéncias, captando informagdes obtidas no transcorrer de seu trapalho. As
conclusdes obtidas ajudario o Analista a determinar outros procedimentos de auditoria a serem
aplicados para a complementagao do seu trabalho.

CAPITULO XI %
ANEXO A - PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA (EXEMPLOS) 1
a) Exame Fisico: |
- medigdes de pavimentacéo
- contagem de lougas e metais colocados
- verificagéo do acabamento da obra
b) Confirmagéo:
- dos custos unitarios :
- dos quantitativos de servigos, materiais, méo-de-obra, equipamentos, etc
- dos empenhos emitidos
- dos pagamentos efetuados
- dos saldos existentes
¢) Documentos originais: {
- contratos/convénios
- projeto basico
- projeto executivo

- alvara

- termo de recebimento

- ordem bancéria

- Habite-se

d) Calculos:

- dos pagamentos realizados

- de transformag&es monetarias

- dos reajustamentos

- das planilhas orgamentérias

e) Escrituragéo:

- diario de ocorréncias (obras)

- fichas de controle

- atestado de execugdo

f) Investigacdo:

- dos custos atuais (tabelas de revistas técnicas, pregos praticados na praga, etc.)
- exame detalhado de aditivos

- exame da retengéo de tributos (ISS)

g) Registros auxiliares:

- fichas de controle financeiro de contratos

- fichas de controle financeiro de convénios

- memérias de célculos

h) Correlagéo:

- dos pagamentos com os saldos de Convénios
- dos pagamentos com o Cronograma Fisico-Financeiro
i) Observagéo:

- da obra realizada

- to material efetivamente aplicado
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ANEXO II

PRIMEIRA ETAPA DE FISCALIZAGAO E CONTROLE
(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

ADENDO A - LICITAGOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES
ADENDO B - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
ADENDO C - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Anexo II, aprovado pela Portaria n° 285, de 28 de dezembro de 1995.

ADENDO A - LICITAGOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES
(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

1 - Para examinar com seguranca o procedimento licitatério o Analista devera ter em mente as
fases da licitag&o como a seguir explicitado:
Fase Interna: Processo - Cuidados, providéncias e controles
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HIPOTESE REQUISITOS P/ LICITACAO LEGISLACAO

ATINENTE
- projeto basico aprovado pela autoridade| Art. 6°, IX

competente ¢ disponivel para exame pelos| Art. 7°, §2° 1
interessados.

Licitagdo de obras/ser-
vigos de engenharia

- orgamento detalhado em planilhas que expressem|Art. 7°, § 2°, I
a composigio de todos os seus custos unitarios.

Arts. 7° 8% 26 ¢ 38 da
Lei 8.666/93 - previsio de recursos orgamentarios que|Art. 7° § 2° II
assegurem o pagamento das obrigagdes decorrentes| Art. 40, XIV, "a"
do contrato num prazo nio superior a 30 (trinta)
dias.

- produto esperado contemplado nas metas|Art. 7°, § 2° IV

estabelecidas no Plano Plurianual. Art. 165, da C.F.
- € vedado:
) " - incluir no objeto da licitagdo a obtengdo de
v 3 ursos financeiros para sua execugao. Art. 7°, § 3°
Fa inclusdo, no objeto da licitagio, de
‘omecimento de materiais e servigos sem previsdo|Art. 7°, § 4°

de quantidades ou cujos quantitativos ndo
correspondam as previsdes reais do projeto basico
Jexecutivo.

- a execugdo da obra/servigo deve ser programada
sua totalidade, previstos seus custos atual ¢ final|

e infringir a Licitagdoje considerados os prazos de sua execugio.

4 NULA - € proibido o retardamento imotivado da execugio

» [da obra/servigo, salvo: :

. insuficiéncia financeira
. comprovado motivo de ordem técnica
Obs.: comunicar dentro de trés dias a autoridade
|superior para ratificagdo ¢ publicagio na imprensajArt. 8°, § Gnico
oficial. ;

Art. 8°

- abertura de processo administrativo, com a
Inecessaria autorizagdo, indicagdo do objeto e dajArt. 26
existéncia de recursos proprios para a despesa.

Art. 38
FASE EXTERNA: Processo, sistematica legal (Lei n® 8666/93)
HIPOTESE SISTEMATICA LEGAL LEGISLACAO
: ATINENTE

LICITAGAO DE OBRAS / |- Edital - confecg3o e divulgagio Art. 40
SERVICOS DE
ENGENHARIA

- Abertura dos envelopes referentes a |Art. 43,1

habilitagio  dos concorrentes
Artigos 38, 40 € 43 (Lein® |- Abertura dos envelopes referentes as propostas |Art. 43, Il
8.666/93) dos concorrentes habilitados
. = - Verificagdo da conformidade das propostas com|Art. 43, IV
o Edital

SUBORDINAGAO TOTAL |- Julgamento e classificagiio das propostas Art. 43, V
A LEI 8.666/93, DECRETO
10.996/88, E AO EDITAL.

- Homologag3o e adjudicagdo do objeto Art. 43, VI "

- Contratagdo

2 - AAUDITORIA SOBRE LICITACOES

2.1 - Amostragem: a selegéo dos processos a serem analisados deve levar em consideragéo os
aspectos quantitativos do universo sob exame, de modo que a amostra escolhida seja
representativa das totalidades utilizadas pela unidade auditada, bem como as diferentes
naturezas de objetos licitados (obras, servigos, compras, alienagdes e concessdes), com
ponderagdo, sempre que possivel, pelo critério da materialidade, ou seja, dos valores
envolvidos, sem prejuizo da atengdo a outros dados disponiveis, tais como denuncias,
indicagdes de servidores da unidade auditada, contas etc.

E habitual o dimensionamento da amostra em fung&o da disponibilidade de tempo e de recursos
humanos alocados ao trabalho. Porém, o ideal é que a amostra, colhida de forma cientifica,
represente a totalidade do universo de licitagdes/dispensas/inexigibilidades existente na
unidade.

Caso a unidade auditada seja integrante do SIAFEM, este serd uma importante fonte de consulta
donde se poderéo extrair os dados necessérios a sele¢@o da amostra. Em caso negativo, outras
alternativas de consulta deveréo ser buscadas, tais como contas, balangos e registros contébeis
da unidade, entre outros.

Seja qual for o instrumento utilizado para a sele¢do da amostra, o conhecimento prévio do
universo a ser trabalhado é fundamental para a eficacia e a confiabilidade dos resultados da
auditoria, sendo importante, também, para evitar a solicitagdo de documentos em quantidade
superior a2 capacidade de analise da equipe, com prejuizo para o bom desempenho dos
trabalhos.

E recomendavel que a amostragem seja constituida da seguinte forma:

| - convénios que, por sua natureza, complexidade, dimensdo, montante: de recursos e
importancia politico-social devam ser fiscalizados; : _ ; )

Il - pelas cinco mais recentes licitagdes eventualmente realizadas a partir da vigéncia da Lei n°
8.666/93, sob a modalidade de Concorréncia ou Tomada de Pregos, bem como os contratos dai
decorrentes; e = :

Ill - pelos cinco mais recentes casos de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo e er
termos contratuais, verificados igualmente a partir da vigéncia da Lei n° 8.666/93, consideradas
apenas as situagdes em que os valores comprometidos sejam compativeis com qualquer das
modalidades anteriormente mencionadas (Concorréncia ou Tomada de Pregos).

Mesmo nas hipéteses referidas nos incisos Il e lll acima, o critério de amostrggem pod_ara ser
direcionado pelas equipes, de forma a que o universo pesquisado contemple diferentes tipos de
contratagées (obras, servigos, alienagdes, concessdes, permissdes e locagbes) e seja o mais
amplo possivel. :

22 - Abordagem: escolhida a amostra, tem inicio. a fase de verificagdo dos processos
selecionados, ndo somente quanto 2 legalidade dos atos ali documentados, mas, também,
quanto ao bom uso dos recursos publicos com a avaliagéo preliminar 'de aspectos como a
necessidade, a adequabilidade, e a oportunidade da contratagéo do objeto sob exame, bem
assim com a anélise posterior da razoabilidade dos pregos contratados em comparagdo com
aqueles praticados no mercado. Tais atribuigdes, conferidas ao Tribunal devem ser
permanentemente exercidas como forma de garantir a eficacia da agéo do pontrole 9xtemo nao
somente do ponto de vista legal como, também, dos pontos de vista econdmico e social.

As formas de obtengao das Informagdes necessarlas a anallse da amostra seleclonada podem
ser as mais diversas, partindo de processos e documentos padronizados, passando por
entrevistas com pessoas envolvidas e chegando 2 vistoria fisica do objeto contratado, afora as
pesquisas diversas quanto ao prego, a qualidade e a outros aspectos envolvidos na licitagéo. A
utilizagio desses instrumentos, entretanto, variara caso a caso, ndo sendo possivel o
estabelecimento aprioristico de quais caminhos de investigagéo devem ser tomados para cada
caso.

Feitas essas consideragdes, passamos agora a oferecer uma sugestéo de roteiros de yeriﬁmq&o
calcados nas disposigdes legais pertinentes ao tema licitagdes, procurando enriquecé-los,
sempre que possivel e necessério, com decisdes e entendimentos firmados pelo TQDF. bem
assim com a indicagao de instrumentos passiveis de utilizago e com o oferecimento de
alternativas para a verificagio de aspectos n&o diretamente ligados a legalidade. .

Os itens de verificagao estio dispostos em dois roteiros: o primeiro destinado a venﬁt_:a_qao dos
procedimentos gerais da unidade auditada e o segundo 2 andlise de processos licitatérios.
Neste ultimo, os itens de verificagio estfo organizados na ordem légica dos fatos, por fases da
licitagao, classificadas didaticamente, para efeito de auditagem, como: Fase Preliminar, Fase
Preparatéria e Fase Executiva. Os itens de aplicagdo restrita foram_desta_cados cor_\form_e a
modalidade ou o tipo da licitag&o, a natureza do objeto ou outras pamculandade§ aplicaveis a
alguns processos licitatérios, sendo dispensavel a leitura ou a utilizacdo desses itens, quant;lo
néo pertinentes ao caso sob exame.

Por derradeiro, oferecemos uma sugestio de avaliagdo geral dos procedimentos da unidade
auditada, no_que tange a licitagdes, dispensas e inexigibilidades, com base nas informagdes
coletadas na auditoria.

A cada um dos roteiros e a avaliagdo geral deve corresponder um tipo de papel de trabalho
diferente, sendo que, para o roteiro de verificagdo de processos licitatérios, sugerimos a
utilizagao de um exemplar para cada processo analisado.

Os Papéis de Trabalho serdo concebidos de modo a permitir ao usudrio o registro das
ocorréncias de impropriedades, de irregularidades ou de outros fatos relevantes, de forma
sistematizada, ndo requerendo, entretando, o registro de cada um dos itens sugeridos nos
roteiros de verificagdo, quando considerados regulares ou irrelevantes.

2.3 - PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE AUDITORIA

2.3.1 - Roteiro de verificagéo dos procedimentos gerais do 6rgéo/entidade:

a) Quanto aos REGISTROS CADASTRAIS existentes na Unidade, verificar se:

- em se tratando de 6rgéo ou entidade que realize freqlientemente licitagdes, existem registros
cadastrais para efeito de habilifagio, na forma regulamentar, validos por, no méaximo, um ano
(art. 34);

- é préatica da Unidade promover ampla divulgagdo do registro cadastral e o mesmo esta
permanentemente aberto aos interessados (art. 34, § 1°);

- a unidade procede, no minimo anualmente, através da imprensa oficial e de jornal diério, a
chamamento publico para a atualizagio dos registros existentes e para o ingresso de novos
interessados (art. 34, § 1%);

- a unidade utiliza-se de registros cadastrais de outros 6rgéos ou entidades da Administragéo
Publica, o que ¢ FACULTADO (art. 34, § 2°); :

- ao proceder ao cadastramento ou a atualizagdo deste, a qualquer tempo, a Unidade exige do
interessado o fornecimento dos elementos necessarios a satisfagdo das exigéncias de
habilitagao (arts. 27 e 35);

- os inscritos s@o classificados por categorias, tendo-se em vista sua especializagaio,
subdivididas em grupos, segundo a qualificag&o técnica e economica avallada pelos elementos
constantes da documentagao relacionada nos arts. 30 e 31 (art. 36);

- a Unidade fornece certificado de cadastramento aos inscritos, renovavel sempre que esfes
atualizarem seus registros (art. 36, § 1°); .

- a Unidade procede a anotagdo da atuagdo do licitante no cumprimento de obrigagdes
assumidas no respectivo registro cadastral (art. 36, § 2°);

- existe mecanismo que possibilite @ Unidade proceder, a qualquer tempo, a alteragso, a
suspenséo ou ao cancelamento do registro do inscrito que deixar de satisfazer as exigéncias de
habilitagdo ou de classificagdo cadastral (art. 37);

- no caso de obras, servigos ou aquisicdo de equipamentos, a comiss@o para julgamento dos
pedidos de inscrigdo, alteragdo ou cancelamento de registro cadastral foi integrada por
profissionais legalmente habilitados (art. 51, § 2°).

" b) Quanto 8 COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO, verificar se:

- a composi¢3o da comissdo €é de no minimo 3 membros, sendo pelo menos 2 deles servidores
qualificados pertencentes aos quadros do 6rgéo (art. 51);

- a investidura dos membros da comiss&o tem prazo inferior a 1 ano e se sua composigéio é
diferente da do ano anterior (art. 51,§ 4°). - .

¢) Quanto ao LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES, verificar se a Unidade, de um modo
geral:

- procura levantar suas necessidades e analisar a oportunidade e a conveniéncia de proceder as
contratagdes (aquisic&o de bens ou servigos, execugéo de obras ou alienagéo de bens);

- analisa a possibilidade de adogdo de solugdes alternativas que facultem a redugo de custos;
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- realiza analises de mercados (pesquisa de pregos, numero de potenciais fornecedores

peculiaridades do mercado etc) que subsidiem a andlise da conveniéncia e oportunidade das

contratagdes;

Verificar, a nda, se:

- s&o estawelecidos requisitos de qualidade dos bens, obras e servigos, de forma a atender as

necessidades ir.iernas da unidade.

d) Quanto a PUBLICIDADE DOS ATOS, verificar se:

- a Unidade da publicidade, mensalmente, em 6rgdo de divulgagao oficial ou em quadro de

avisos de amplo acesso publico, a relagéo de todas as compras realizadas, salvo quando houver

possibilidade de comprometimento da seguranga nacional, nos casos estabelecidos por decreto

presidencial, de maneira a clarificar a identificagdo do bem comprado, seu prego unitério, a

quantidade adquirida, o nome do vendedor e o valor total da operagéo, podendo ser aglutinadas

por itens as compras feitas com dispensa e inexigibilidade de licitagao (art. 16 e art. 24, IX);

2.3.2 - Andlise de Processos Licitat6rios

a) Fase Preliminar

Nesta fase deve ocorrer o levantamento das necessidades do 6rgéo, bem como a anélise da

oportunidade e conveniéncia de se proceder a contratagio (aquisicdo de bens ou servigos,

execugéo de obras ou alienagéo de bens).

Verificar, inicialmente, se:

- existe documento contendo o diagnéstico da necessidade de se proceder a contratagao;

- foi analisada a possibilidade de adogdo de solugdes alternativas que facultem a redugéio de

custos;

- foi realizada analise de mercado (pesquisa de pregos, nimero de potenciais fornecedores,
- pecufidfidades de mercado etc) que faculte ao administrador concluir pela conveniéncia e

rtunidade da contratagéo;

- foram estabelecidos requisitos de qualidade do objeto, de forma a atender as necessidades do
6rgéo;

- existem elementos que comprovem que o objeto foi subdividido em tantas parcelas quantas se
comprovaram técnica e economicamente viaveis, com vistas a aproveitar as peculiaridades do

mercado e a ampliar a competitividade de modo a obter economicidade, sem perder economia.

de escala (arts. 15,V e 23, § 1°);

- na execugao parcelada de obra/servigo, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra/servigo
corresponde licitagdo distinta, preservada a modalldade pertinente para a execugdo total do
objeto em licitagéo (art. 23, § 2°).

No caso de OBRAS ou SERVICOS, verificar se:

a execugio da obra ou servigo foi programada em sua totalidade, previstos seus
custos atual e final ¢ se foram considerados os prazos de sua execugdo que deverdo ser
compativeis com a disponibilidade orgamentiria ¢ com as previsdes constantes do Plano
Plurianaual, conforme o caso (art. 8°).

b) Fase Preparatéria da Licitagdo

Esta fase se caracteriza pela concretizagdo dos atos necessarios a completa especificagéo do
objeto a ser licitado (ou a ser alienado ou adquirido mediante dispensa ou inexigibilidade, nas
situagdes previstas em Lei) e pelo estabelecimento das condigSes para a realizagéo da licitagao
(ou da justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade), consistentes na designag¢éo do servidor
ou comissdo responsavel pela licitagao, na elaboragio das minutas do edital, convite e contrato,
na identificagio e reserva dos recursos orgamentarios e na elaboragio do projeto basico (e
executivo, quando for o caso).

Quanto & Comiss&o de Licitag#o, verificar se:

- houve designagao da comissao de licitagéo, permanente ou especial (art. 6°, XVI, art. 38, lll e
art. 51).

- no caso de concurso, a comiss3o especial foi integrada por pessoas de
reputagio ilibada e de reconhecido conhecimento da matéria (art. 51, § 5°).

. Quanto ao PROJETO BASICO, no caso de OBRAS E SERVICOS,

verificar se: -
. - existe projeto basico (art. 7°, I e § 2° I);

- 0s elementos constantes do projeto basico s3o suficientes para a
caracterizagdo do objeto;

- foi o projeto basico elaborado em conformidade com os estudos
técnicos preliminares;

- sdo identificaveis, no projeto basico os seguintes aspectos (art. 6° IX
eart. 12):

- seguranga;

- funcionalidade e adequagio ao interesse publico;

- economia e facilidade na execugio, conservagio € operagdo, sem
prejuizo da durabilidade;

- métodos e solugdes técnicas suficientemente detalhadas que
possibilitem uma visdo global do objeto;

- prazo de execugio;

- identificagdo de servigos,
empregados;

- subsidios para montagem do plano de licitagdo ¢ para a gestdo da
obra ou servigo (programagdo, estratégia de suprimentos, normas
de fiscalizagdo etc);

- orgamento detathado do custo global do objeto;

- possibilidade de emprego de fatores de produgdo existentes no local
para a execugdo, conservagio ¢ operagao;

- normas técnicas, de safide e de seguranga do trabatho;

materiais € ecquipamentos a serem

- impacto ambiental

Quanto ao PROJETO EXECUTIVO, no caso de obras ¢ servigos,
verificar se:

- existe projeto executivo previamente aprovado e/ou licitado
preferencialmente mediante concurso (art. 13, § 1°);

- em caso de ndo existir projeto executivo, esta a sua elaboragdo
incluida na licitagdo da obra ou servigo como encargo do contratado
ou pelo prego previamente fixado pela Administragdo (art. 9°, § 1°);

- 50 identificaveis, no projeto executivo os seguintes aspectos (art.
6°, X eart. 12):

- conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugio
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da i
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT; AS

- seguranga;

- funcionalidade ¢ adequagdo ao interesse piiblico;

- economia e facilidade na execugdo, conservagdo e operagio, sem
prejuizo da durabilidade;

- possibilidade de emprego de fatores de produgdo existentes no
local para a execugdo, conservagdo e operagio;

- normas técnicas, de satde ¢ de seguranga do trabalho;

- impacto ambiental.

Quanto 2 estimativa de custos:

No caso de OBRAS E SERVICOS, verificar se: :
- existe orgamento detalhado em planilhas que expressem todos os
custos unitarios (art. 7°, § 2°, II)

Quanto a emissao de pareceres juridicos, exceto no caso de convite, verificar se:

- as minutas do edital e do contrato foram examinadas e aprovadas pela assessoria juridica (art.
38, VI e paragrafo Gnico); '

- houve clausulas e/ou condigdes questionadas pela assessoria juridica;

- 0 parecer e/ou as recomendagdes da assessoria juridica foram observados pela Administragéo;
-em caso de Inobservancia do parecer juridico, houve fundamentag#o plausivel.

Quanto a previsdo orgamentaria da despesa, verificar se:

- houve previsdo de recursos orgamentarios, identificados e reservados no Orgamento e/ou
Quadro de Detalhamento da Despesa do Orgo, que assegurem o futuro pagamento do objeto a
ser contratado no proprio exercicio financeiro (art. 7°, § 2°, Ilf);

Em caso de investimento com duragdo prevista para mais de um exercicio financeiro, se o
mesmo estd contemplado no Plano Plurianual -PPA (art. 7°, § 2°, V).

No caso de DISPENSA de licitag#o, verificar se esta se deu nas seguintes situagdes:

- obras e servigos de engenharia de valor até 5% do limite previsto
para convite da categoria (art. 23, |, a), desde que n#o se refiram a
parcelas de uma mesma obra ou servigo ou ainda para obras da
mesma natureza que possam ser realizadas conjunta e
concomitantemente (art. 24, |);

- emergéncia ou calamidade publica, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situagéo
que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas, obras, servigos,
equipamentos e outros bens, publicos ou particulares, e somente para os bens necesséarios ao
atendimento da situag@io emergencial ou calamitosa e para as parcelas de obras e servigos que
possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (centro e oitenta) dias consecutivos e
ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia ou calamidade, vedada a prorrogagio dos
respectivos contratos (art. 24, IV);

- ndo comparecimento de interessados a licitagéo anterior e justificada a impossibilidade de sua
repeticdo, sem prejuizo para a Administragdo, tendo sido mantidas, neste caso, todas as
condigSes pré-estabelecidas (art. 24, V);

- as propostas apresentadas consignaram pregos manifestamente superiores aos praticados no
mercado nacional ou foram incompativeis com os fixados pelos 6rgéos oficiais competentes,
casos em que, observado o paragrafo unico do art. 48 e, persistindo a situag#o, é admitida a
adjudicagao direta dos bens ou servigos, por valor ndo superior ao constante do registro de
precos, ou dos servigos (art. 24, Vi) - HIPOTESE INAPLICAVEL ATE O MOMENTO POR
FALTA DE REGULAMENTAGAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGCOS;

- contratac&o de remanescente de obra/servigo, em conseqiiéncia
de rescisdo contratual, desde que atendida a ordem de
classificagao da licitagdo anterior e aceitas as mesmas condigées
oferecidas pelo licitante vencedor, inclusive quanto ao prego,
devidamente corrigido (art. 24, XI);

- aquisicdo de componentes ou pegas de origem nacional ou estrangeira, necessarios a
manutengao de equipamentos durante o periodo de garantia técnica, junto ao fornecedor original
desses equipamentos, se tal condigdo de exclusividade for indispensavel para a vigéncia da
garantia (art. 24, XVII);

- alienagéo de imdveis, nos casos de dagdo em pagamento, doagéo (permitida exclusivamente
para outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica, de qualquer ésfera de governo),
investidura ou venda a outro 6rgdo ou entidade da administragéo publica, de qualquer esfera de
governo, (art. 17, |, alineas"a" a "e");

- alienagd@o, concessdo de direito real de uso, locagdo ou permisséo de uso de bens imoéveis
construidos e destinados ou efetivamente utilizados no &mbito de programas habitacionais de
interesse social, por 6rgdo ou entidade da administragao publica especificamente criado para
esse fim (art. 17,1, f);

- concesséo de direito real de uso de bens iméveis, quando o uso se destina a outro 6rgéo ou
entidade da Administrag&o Publica (art. 17, § 29);

- doagdo com encargo, quando houver interesse publico devidamente justificado, devendo
constar do instrumento de doagao os encargos, o prazo de cumprimento e clausula de reversao,
sob pena de nulidade (art. 17, § 4°);

Verificar, ainda, se:

- o processo foi instruido, conforme o caso, com justificativa fundamentada para a dispensa;
caracterizagdo da situagio emergencial ou calamitosa que a justifique; razio da escolha do

executante; justificativa do prego e parecer da Assessoria Juridica sobre a just!ﬁcaﬂva (art, 26,
paréagrafo unico e art. 38, VI);
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- no caso de obra ou servigo, houve projeto basico aprovado pela
autoridade competente; orgamento detalhado em planilhas que
expressem a composigdo de todos os custos unitarios e previsao
de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das
obrigagdes, inclusive no PPA, conforme o caso (art. 7°, §§ 2° ¢ 9°);

- caso a dispensa tenha-se fundamentado nos §§ 2° e 4° do art. 17 ou nos incisos Il a XX do art.
24| foi esta comunicada dentro de 3 dias a autoridade superior, para ratificagdo e publicagdo na
imprensa oficial, no prazo de mais S dias, o que é condig8o necessaria a eficacia dos atos (art.
26).

No caso de INEXIGIBILIDADE de licitagdo, verificar se esta se deu por haver inviabilidade de
competigao, especialmente nas seguintes situagdes (art. 25):

- contratag@o de servigos técnicos profissionais especializados (art. 13, incs. | a V), de natureza
singular, com profissionais ou empresas de notéria especializagéo (profissional ou empresa cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncias, publicagdes, organizagéo, aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos
relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é essencial e
indiscutivelmente o mais adequado a plena satisfagao do objeto do contrato - inc. Il e § 1°);
Verificar, ainda, se:

- houve demonstragdo de que as demais situagdes ndo especificadas em Lei ocorreram em
virtude de inviabilidade de competi¢éo;

- 0 processo foi instruido, conforme o caso, com justificativa fundamentada para a
inexigibilidade, razao da escolha do executante e justificativa do prego e parecer da Assessoria
,ngdica sobre a justificativa (art. 26, paragrafo Unico e art. 38, Vi),

- no caso de obra ou servigo, houve projeto basico aprovado pela
3 autoridade competente; orgamento detalhado em planilhas Que
-of expressem a composig@o de todos os custos unitarios e prevnsao
de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das
obrigagdes, inclusive no PPA, conforme o caso (art. 7°, §§ 2° e 9°);

uole

= @ situagdo de inexigibilidade foi comunicada dentro de 3 dias a autoridade superior, para
ratificagdo e publicagdo na imprensa oficial, no prazo de mais 5 dias, o que é condigédo
necessaria a eficacia dos atos (art. 26).

c) Fase Executiva da Licitagéo

Esta fase caracteriza-se pelo inicio da interagdo entre a Administragdo e os licitantes. Eo
procedimento licitatério propriamente dito.

Caso a licitagéo, isoladamente ou em conjunto com outras licitagdes simultaneas ou sucessivas,
tenha valor estimado superior a 100 vezes o limite previsto no art. 23, |, ¢ (concorréncias de
obras e servigos de engenharia), verificar se:

- o processo licitatério foi iniciado com uma audiéncia publica concedida pela autoridade
responsavel com antecedéncia minima de 15 dias Uteis da data da publicagédo do edital, e
divulgada, com a antecedéncia minima de 10 dias Uteis de sua realizagéo, pelos mesmos meios
previstos para a publicidade da licitagao, a qual teréo acesso e direito a todas as informagdes
pertinentes e a se manifestar todos os interessados (art. 39).

Quanto ao INSTRUMENTO CONVOCATORIO.

- verificar se constam do edital as seguintes informagdes (art. 40):

-_indicados no preambulo: numero de ordem em série anual, nome da reparticio ou setor
interessado, modalidade, regime de execugo e tipo da licitagéo, mengao de que sera regida
pela Lei n° 8.666/93, local, data e hora para recebimento da documentagéo e proposta, bem
como para inicio da abertura dos envelopes;

- descrig&o sucinta e clara do objeto da licitagao (inc. I);

- prazo e condigdes para assinatura do contrato ou retirada do instrumento equivalente, para
execugao do contrato e para entrega do objeto da licitag&o (art. 40, Il e art. 64);

- sangdes para o caso de inadimplemento (inc. Il);

- informag&o acerca da existéncia e disponibilidade, para consulta, de projeto executivo (inc. V);

- exigéncias de habilitag&o e de forma de apresentagéo das propostas (inc. VI);

- critérios para julgamento, com disposigdes claras e parametros objetivos (inc. VII);

- indicagao de locais, horarios e cédigos de acesso dos meios de comunicagéo a distancia para
a obtengdo de-informagdes e esclarecimentos relativos a licitagdo ‘e as condi¢des para
atendimento das obrigagées necessarias ao cumprimento do contrato (inc. VIil);

- condigdes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de
licitag&o internacional (inc. IX);

- critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o caso; (inc. X);

- critério de reajuste que retrate a variagdo efetiva do custo de produgdo desde a data prevista
para apresentagao da proposta, ou orgamento a que esta se referir, até a data do adimplemento
de cada parcela, facultada a adog#o de indices especificos ou setoriais (inc. Xl), dispensavel nas
compras para entrega imediata, com prazo de entrega de até 30 dias da data prevista para a
apresentag&o das propostas (§ 4°, [);

- limites para pagamento de instalagéo e mobilizagdo para execugéo de obra ou servigos que
serio obrigatoriamente previsto em separado das demais parcelas, etapas ou tarefas (inc. Xlll);

- condigdes de pagamento prevendo (inc. XIV);

- prazo de pagamento nao supanor a 30 dias, contado a partir do adimplemento de cada parcela;

- cronograma de desembolso maximo por perfodo, em conformidade com a disponibilidade de
recursos financeiros;

Critério de atualizagao financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de
adimplemento de cada parcela até a data do efetivo pagamento;

Compensagdes financeiras e penalizagdes, por eventuais atrasos e descontos, por eventuais
antecipagbes de pagamentos;

Instrugdes e normas para recursos previstos na Lei n® 8.666/93 (inc. XV);

Condigdes de recebimento do objeto da licitagéo (inc. XVI);

Outras indicagdes especificas e peculiares da licitagdo (inc. XVII).

Verificar, ainda, se:

No caso de_obras e servigos foi previsto um dos seguintes regimes
e execugdo: empreitada por preco global, empreitada por prego unitario, tarefa ou
mpreitada integral (art. 10);

Foram estabelecidos os coeficientes de produtividade esperados para a execugéo do objeto do
contrato, a serem utilizados como critério de avaliagio da exequibilidade dos pregos propostos
pelos licitantes (art. 48, II);

Houve fixag8o de pregos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variagéo em relagéo a
pregos de referéncia, fixagio de prego-base, o que é VEDADO (inc. X);

As clausulas e/ou condigdes no edital (ou convite) contrariam, direta ou indiretamente, as
normas legais e os principios basicos da licitagio, em especial: da isonomia, da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagéo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e da livre e ampla competigéo (artigos 3° e 44).
Quanto 2 MODALIDADE LICITATORIA, verificar se:

- Houve adequado enquadramento da modalidade licitatéria, de acordo com o valor estimado
para a contratagao;

- Nas licitag8es internacionais foi prevista a modalidade concorréncia, FACULTADA a utilizagao
de tomada de pregos, observados os limites do art. 23, se a Administragéo dispuser de cadastro
internacional de fornecedores, ou, ainda, de convite, quando n&o houver fornecedor do bem ou
servigo no Palis (art. 23, § 3°);

- Foi estabelecida a modalidade concurso para escolha, entre quaisquer interessados, de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios ou remuneragdo aos
vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial (art. 22, § 4°);

- Foi estabelecida outra modalidade de licitagéo distinta das previstas no art. 22, ainda que fruto
da combinag&o das mesmas, o que ¢ VEDADO (art. 22, § 5°);

- Foi utilizada a modalidade convite ou tomada de pregos, conforme o caso, para parcela de uma
mesma obra ou servigo, ou ainda para obra ou servigo integrantes de um conjunto de mesma
natureza, realizado no mesmo local e que poderiam ser realizados conjunta e
concomitantemente, sendo o somatério de seus valores enquadraveis nas modalidades tomada
de pregos ou concorréncia, respectivamente, o que é VEDADO, salvo para as parcelas de
natureza especifica que possam ser executadas por pessoas ou empresas de especialidade
diversa daquele do executor da obra ou servigo;

Quanto ao TIPO DE LICITAGAO, verificar se:

- Foi adotado o tipo menor prego, salvo nas hipéteses abaixo relacionadas (art. 45, § 1°, );

- Foi adotado o tipo de licitag&o "melhor técnica"ou “técnica e prego” EXCLUSIVAMENTE para
servigo de natureza predominantemente intelectual (projetos, célculos, fiscalizagao, supervis&o,
gerenciamento, engenharia consultiva, estudos técnicos preliminares, projetos basicos e
executivos) ou, EXCEPCIONALMENTE, para realizagdo de obra ou servico de tecnologia
nitidamente sofisticada e de dominio restrito, atestado por autoridade técnica de reconhecida
qualificagdo, com justificagdo circunstanciada, constante do ato convocatério, da maior
autoridade da Administragao promotora (art. 46, caput, e § 3°);

- No caso de licitagao do tipo "melhor técnica" ou "técnica e prego", foram estabelecidos critérios
pertinentes e adequados ao objeto licitado, definidos com clareza e objetividade no instrumento
convocatério e que considerem a capacitagdo e a experiéncia do proponente, a qualidade
técnica da proposta, compreendendo metodologia, organizagao, tecnologias e recursos materiais

a serem utilizados nos trabalhos, e a qualificagéo das equipes técnicas a serem mobilizadas
para a sua-execugao (art. 46, § 1°, 1 e § 29;

- No caso de licitagao do tipo "melhor técnica”, foi fixado no instrumento convocatério o prego
maximo que a Administragdo se propde a pagar, bem como a valorizagéo técnica minima
admissivel (art. 46, § 1°, Il e 2°);

- No caso de licitagao do tipo "técnica e prego”, foram estabelecidos parametros objetivos para a
ponderag#io dos aspectos referentes a técnica e ao prego, de modo a permitir a classificagéo das
propostas mediante a média ponderada das valorizagdes daqueles aspectos (art. 46, § 2°, 1 e ll);
- Foi adotado explicita ou implicitamente outro tipo de licitagao distinto dos previstos no art. 45, o
que é VEDADO (art. 45, § 5°%;

- Em caso de LICITAGAO INTERNACIONAL, verificar se:

- O edital ajustou-se as diretrizes da politica monetéaria e de comércio exterior e atendeu as
exigéncias dos 6rgéos competentes (art. 42);

- Caso permitido ao licitante estrangeiro cotar pregos em moeda estrangeira, © mesmo foi
permitido ao licitante brasileiro (art. 42, § 1°);

- As garantias de pagamento ao licitante brasileiro sd0 equivalentes as oferecidas ao licitante
estrangeiro (art. 42, § 3°);

- Existe previsdo de que as propostas apresentadas por licitantes estrangeiros serdo acrescidas
dos gravames conseqlientes dos mesmos tributos que oneram exclusivamente os licitantes
brasileiros quanto "a operagao final de venda (art. 42, § 4°);

- No caso de contratagdes realizadas com financiamento ou doagéo orlundos de agencia oficial
de cooperagao estrangeira ou organismo financeiro multilateral, foram admitidos, como critério
de selegdo da proposta mais vantajosa para a administragéo, outros fatores de avaliagéo além
do prego, o que é FACULTADO, desde que exigidos para a obtengo do financiamento ou da
doag&o, que n&o conflitem com o principio do julgamento objetivo e que tenham sido objeto de
despacho motivado do érgdo executor do contrato, despacho esse ratificado pela autondade
imediatamente superior (art. 42, § 5%,

Existe previsao de que as cotagdes de fodos os licitantes sejam para entrega no mesmo local de
destino (art. 42, § 6°);

Quanto & PUBLICAGAO DO EDITAL OU ENTREGA DO CONVITE, verificar se:

O aviso contendo o resumo do edital foi publicado nos seguintes veiculos (art. 21, incisos | a lll):
- Diario Oficial da Uni&o quando se tratar de obras financiadas parcial ou integralmente com
recursos federais ou garantidas por institui¢do federal);

- Diario Oficial do Distrito Federal (se a licitag&o foi realizada por 6rgéo/entidade do DF);

- Outros meios de divulgagao (quando necessario para ampliar a 4rea de competigéo);

- O aviso publicado contém a indicagéo do local em que os interessados poderéo ler e obter o
texto integral do edital e todas as informagdes sobre a licitagdo (art. 21, § 1°);

- O prazo minimo estabelecido para o recebimento das propostas ou para a realizagéo do evento
obedece o que determina o artigo 21, §§ 2°, 3°e 4°:

- 45 dias para concursos;

- 45 dias para concorréncias do tipo "melhor técnica" ou "técnica e prego" ou que prevejam
execugdo sob o regime de empreitada integral;

- 30 dias para concorréncia (outros casos ndo especificados anteriormente);

- 30 dias para tomada de pregos - licitag@o "melhor técnica" ou "técnica e prego”;

- 15 dias para tomada de pregos (outros casos nao especificados anterlormente, tals como
leilao);

- 05 dias uteis para convite (recibo em cépia da propria carta-convite).

- Na ocorréncia de modificagéo, no edital ou convite, que afete a formulagao das propostas, esta
teve divulgagéo pelos mesmos veiculos, forma e prazo que a do texto original (art. 21, § 4°);

- No caso de concorréncia, esta foi aberta a quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitagao preliminar, comprovaram possuir os requisitos minimos de qualificagdo exigidos no
edital para execugéo de seu objeto (art. 22, § 19);
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- No caso de tomada de pregos, esta foi aberta a interessados devidamente cadastrados ou que
atenderam a todas as condigbes exigidas para cadastramento e qualificagéo (arts. 27 a 31) até o
terceiro .2 anterior 4 data do recebimento das propostas (art. 22, § 2°);
- No casc de convite, este foi dirigido aos interessados do ramo pertinente ao seu objeto,
cadastrados o' n#o, escolhidos e convidados em nimero minimo de 03 (trés) pela
Administragio, extensivel aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro) horas da apresentagéo
das-propostas (art. 22, § 3°);
- Na hipdtese anterior, existindo na praga mais de trés possiveis interessados no ramo, a
Administragio convidou, no minimo, um interessado distinto dos convidados nos certames
realizados anteriormente para objeto idéntico ou assemelhado, caso existam cadastrados nao
convidados (art. 22, § 6°);
- Por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, foi impossivel a
obtengao do numero minimo de 03 licitantes, essas circunstancias foram devidamente
justificadas no processo, sob pena de repetigéo do convite (art. 22, § 7%,
Na ocorréncia de IMPUGNAGAO DO EDITAL, verificar se:
- A impugnag3o, apresentada tempestivamente (até 05 dias Uteis antes da data de abertura dos
envelopes de habilitagio), foi recebida pela Administragéo, sem efeito suspensivo sobre a
continuidade do procedimento (art. 41, §§ 1° e 2°);
- No caso de impugnag#o interposta por licitante, o mesmo foi impedido de continuar no
processo licitatério, o que ¢ VEDADO (art. 41, § 3°); :
- A impugnagéo foi julgada no prazo de 03 dias uteis (art. 41, § 1°);
Quanto a aspectos gerais da HABILITAGAO, verificar se:
- Foi exigida dos interessados, EXCLUSIVAMENTE, a documentagéo relativa -a habilitagéo
juridics, qualificago técnica, qualificagdo econémico-financeira e regularidade fiscal (arts. 27 a
,,5-1).' facultada sua apresentagio em original, por qualquer processo de cépia, autenticada por
. cartério ou por servidor da Administragio ou em publicagio em 6rgéo da imprensa oficial (art.
32). ;
- |-zouve dispensa da documentagao acima referida, no todo ou em parte, nos casos de convite,
concurso, fornecimento de bens para pronta entrega e leil&o, o que & FACULTADO (art. 32, §
10 ' - .
- P)iouve exigéncia de prévio recolhimento de taxas ou emolumentos, o que é VEDADO salvo os
referentes a fornecimento do edital, quando solicitado, com os seus elementos constitutivos,
limitados ao valor do custo efetivo de reprodugéo grafica da documentagao fornecida (art. 32, §
o):
- P)iouve cumprimento, pgr parte da Administrago, das normas e condigdes previstas no edital
no que se refere a habilitagao (art. 41, caput);
- Foi permitida a participagao, direta ou indireta, na licitagao ou na execugao de obra ou servico e
do fornecimento de bens a eles necessérios do autor do projeto, basico ou executivo, pessoa
fisica ou juridica; servidor ou dirigente de 6rgdo ou entidade contratante, membro da comissao
de licitagio ou responsavel pela licitagdo; ou autor do projeto que seja dirigente, gerente,
acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto ou
controlador, responsavel técnico ou subcontratado de empresa contratada paraa e!aporaqao de
tais projetos, o que é VEDADO, salvo se a elaboragéo de projeto executivo foi incluida na
contratagdo de obra ou servigo, como encargo do contratado ou pelo prego previamente fixado
pela Administragéo (art. 9°, le lll e §§ 2° e 4°); ¢ LT, -
- Foi permitida a participagéo do autor do projeto, pessoa fisica ou juridica, na licitagao de gbra
ou servigo, ou na execugéo, como consultor ou técnico, nas fungGes de fiscalizagao, supervisédo
ou gerenciamento, exclusivaments a servico da Administragio interessada, o que é
FACULTADO (art. 9°, § 1°); = -
- Foi lavrada ata circunstanciada do ato publico de avaliagdo da habilitagio, assinada pelos
licitantes presentes e pela comiss3o de licitagao (art. 43,§1°%; ) i :
- Houve manifestagio, em ata, de posi¢&o de membro da comiss&o de licitagéo, dlvergepte da
decisdo adotada pela comissdo, indicativa de ocorréncia de impropriedades na analise da
habilitagio dos licitantes (do entendimento do art. 51, § 1°);
- A documentag#io. de habilitagio apresenta sinais de rasuras, emendas ou alteragbes que se
configurem indicios de fraudes ou irregularidades.
Quanto a HABILITAGAO JURIDICA, verificar se: R e
Verificar se foi exigida, TAO-SOMENTE, a seguinte documentagao (art. 28), subshtuiyel pelo
Certificado de Registro Cadastral, desde que previsto no edital, obrigada a parte, nes'l.a hipétese,
a declarar, sob as penalidades cabiveis, a superveniéncia de fato impeditivo da habilitagao (art..
32,8§2°e3%):

- Cédula de identidade (no caso de pessoa fisica);

- Registro comercial (no caso de empresa individual);

- Ato constitutivo, estatuto ou contrato social, devidamente registrado (no caso de sociedades
comerciais); :

- Documentos de eleigao dos administradores (no caso de sociedades por agées);

- Inscrigio do ato constitutivo, acompanhada de prova da diretoria em exercicio (no caso de
sociedades civis);

- Decreto e/ou ato de registro autorizativo para funcionamento no Pals (no caso de empresa ou
sociedade estrangeira e quando a atividade assim exigir).

Quanto 2 REGULARIDADE FISCAL.

Verificar se foi exigida, tdo-somente, a seguinte documentagao (art. 29):

- Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Geral de
Contribuintes (CGC), substituivel pelo Certificado de Registro Cadastral, desde que previsto no
edital, obrigada a parte, nesta hipotese, a declarar, sob as penalidades cabiveis, a
superveniéncia de fato impeditivo da habilitagéo (art. 32, §§ 2° e 3°;

- Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes se houver, relativo ao domicilio ou sede do
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual, substituivel
pelo Certificado de Registro Cadastral, desde que previsto no edital, obrigada a parte, nesta
hipétese, a declarar, sob as penalidades cabiveis, a superveniéncia de fato impeditivo da
habilitagéo (art. 32, §§ 2° e 3°);

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual, Distrital e Municipal do domicilio
ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

Prova de regularidade relativa a Seguiidade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servige (FGTS), demonstrando situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais
Instituidos por lel.

Quanto a HABILITAGAO TECNICA.

ferificar se a documentacéo exigida limitou-se a (art. 30):

Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente;
- Cognprovagao d? aptiddo, através de atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico
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ou privado, no caso de fornecimento de bens, para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagao, e indicagao das
instalagdes e do aparelhamento e do pessoal técnico adequados e disponiveis para a realizagéo
do objeto da licitagdo, bem como da qualificagdo de cada um dos membros da equipe técnica
que se responsabilizara pelos trabalhos;

- Comprovagéo, fornecida pelo 6rgao licitante, de que recebeu os documentos, e, quando
exigido, de que tomou conhecimento de todas as informagées e das condigdes locais para o
cumprimento das obrigagdes objeto da licitagio;

- Prova de atendimento de requisitos previsto em lei especial, quando for o caso.

Em caso de OBRAS E SERVICOS verificar, ainda se:

- Foram exigidos atestados de aptiddo, fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou
privado, devidamente registrados nas entidades profissionais competentes, limitadas as
exigéncias de capacitag@o técnico-profissional a comprovagéo de o licitante possuir em seu
quadro permanente, na data prevista para entrega da proposta, profissional de nivel superior ou
outro devidamente reconhecido pela entidade competente, detentor de atestado de
responsabilidade técnica por execugdo de obra ou servigo de caracteristicas semelhantes (art.
P, . §1%0;

- As exigéncias de capacitagdo técnico-profissional foram limitadas exclusivamente as parcelas
de maior relevancia e valor significativo do objeto da licitagao, assim definidas no instrumento
convocatério, vedadas as exigéncias de quantidades minimas ou prazos maximos (art. 30, § 1°,
). ;

Verificar, ainda, se:

- Houve exigéncia de comprovagéo de atividade ou de aptid&o com limitagdes de tempo ou de
época ou ainda em locais especificos, ou quaisquer outras ndo previstas na Lei n° 8.666/93, que
inibam a participag&o na licitagéo, o que ¢ VEDADO (art. 30, § 5°);

As exigéncias minimas relativas a instalagdes de canteiros, maquinas, equipamentos e pessoal
técnico especializado, considerados essenciais para o cumprimento do objeto da licitag&o, foram
atendidas mediante a apresentagdo de relagdo explicita e da declaragdo formal da sua
disponibilidade, sob as penas cabiveis (art. 30, § 6°);

- Houve exigéncia de propriedade e de localizagdo prévia de maquinas e equipamentos, o que &
VEDADO (art. 30, § 6°);

- Houve exigéncia de o licitante apresentar metodologia de execugfo, o que somente &
FACULTADO a Administragdo nas_licitacdes de obras e servicos de grande vulto, de alta
complexidade técnica, ou seja, que envolvam alta especializagso, como fator de- extrema
relevancia para garantir a execugdo do objeto a ser contratado, ou que tenham influéncia na
continuidade da prestagéo de servigos publicos essenciais (art. 30, §§ 8° e 9°);

- Os profissionais indicados pelo licitante para fins de comprovagdo da capacitagio
técnico-operacional participaram efetivamente da execug@o da obra ou servigo objeto da
licitagéo, facultada sua substituicdo por profissionais de experiéncia equivalente ou superior,
desde que aprovada pela Administracao (art. 30, § 10°).

Quanto & QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

Verificar se a documentagéo exigida limitou-se a (art. 31):

- Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, j& exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a

sua substituigdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices
oficiais quando encerrados a mais de 03 (irés) meses da data de apresentagdo da proposta;

- Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execugao patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica;

- Garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no "caput” e § 1° do art. 56, limitada a
1% do valor estimado do objeto da contratago.

- A exigéncia de Indices limitou-se & demonstragéo da capacidade financeira do licitante com
vistas aos compromissos que terd que assumir caso |lhe seja adjudicado o contrato, sendo
vedada a exigéncia de valores minimos de faturamento anterior, indices de rentabilidade ou
lucratividade (art. 31, § 1°);

- As exigéncias de capital minimo ou de patriménio liquido minimo, e/ou das garantias previstas
no § 1° do art. 56, FACULTADAS na execugéo de obras e servigos, constituiram-se como dados
objetivos de comprovagdo da qualificagdo econdmico-financeira dos licitantes e/ou garantia
idénea e compativel com as caracteristicas e a magnitude do contrato a ser ulteriormente
celebrado (art. 31, § 2°);

- A exigéncia de capital minimo ou de valor minimo de patriménio liquido acima referida
respeitou o limite de 10% do valor estimado da contratagéo, a pregos da data de apresentago

. da proposta, admitida a atualizagdo dos dados contabeis para esta data através de indices

oficiais (art. 31,§ 3 °);

- Houve exigéncia de relagdo dos compromissos assumidos pelo licitante que importem
diminuicio da capacidade operativa ou absorgao de disponibilidade financeira, e se esta foi
calculada em fungéo do patrimdnio liquido atualizado e sua capacidade de rotagdo, o que é
FACULTADO a Administragéo (art. 31, § 4°); :

- A comprovagio da boa situago financeira da empresa foi feita de forma objetiva, através do
célculo de indices contabeis previstos no edital e devidamente justificados no processo licitatério
(art. 31, § 59;

- Houve exigéncia de indices e valores ndo usualmente adotados para a correta avaliagdo de
situagdo financeira suficiente ao cumprimento das obrigagdes decorrentes da licitagdo, o que é
VEDADO (art. 31, § 5°; .

- Nas licitagdes para a execugdo de obras e servigos, quando for adotada a modalidade de
execugao de empreitada por prego global, a Administragio forneceu, junto com o edital, todos os
elementos e informages necessérias para que os licitantes possam elaborar suas propostas de
pregos com total @ completo conhecimento do objeto da licitagao (art. 47).
Em caso de LICITACAO INTERNACIONAL, verificar se:
- Foi exigido das empresas estrangeiras que n#o funcionem no Pais, o atendimento, tanto
quanto possivel, das exigéncias de habilitagdo mediante documentos equivalentes, autenticados
pelos respectivos consulados e traduzidos por tradutor juramentado, devendo essas empresas
ter representagéo legal no Brasil com poderes expressos para receber citagio e responder
administrativa ou judicial (art. 32, § 4°); ‘
A exigéncia acima referida foi dispensada no caso de aquisicdo de bens e servigos cujo
pagamento seja feito com o produto de financiamento concedido por organismo financeiro
internacional de que o Brasil faga parte, ou por agéncia estrangeira de cooperagéo, bem como
no caso de contratagio com empresa estrangeira para a compra de equipamentos fabricados e
entregues no exterior, desde que tenha havido prévia autorizagao do Chefe do Poder Executivo,
ou, ainda, no caso de aquisi¢ao de bens e servigos reallzada por unidades administrativas com
sede no exterior (art. 32, § 6°). . g

o de CONSORCIOS de licitantes, verificar se:

Em caso de particip:
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- Foi prevista no edital de licitag#o a participagdo de empresas em consércio (art. 33, caput);

'/ . Existe comprovagio de compromisso publico ou particular de constituicio de consprcip,
i 'subscrito pelos consorciados (art. 33, ), inclusive com a indicagéo de responsabilidade solidaria

de seus integrantes pelos atos praticados, tanto na fase de licitagio quanto na de execugéo do

contrato (art. 33, V),

- Foi indicada a empresa responsavel, lider do consércio que atenda as condigées de lideranga
fixadas no edital (art. 33, Il); : _

- Foi apresentada documentagao relativa a habilitagao juridica, regularidade fiscal, qualificagéo
técnica e qualificagio econdmico-financeira por parte de cada consorciado (art. 33,_l|l);

- Foi admitida para efeito de qualificagdo técnica, o somatoério dos quantitativos de cada
consorciado e, para efeito de qualificagio econémico-financeira, o somatério dos valores de cada
consorciado, na proporgao de sua respectiva participagao (art. 33, lll); 3

- Foi estabelecido, para o consércio, um acréscimo de até 30% dos valores exigidos para
licitante individual, o que ¢ FACULTADO a administrag#o, salvo para os consércios compostos,
em sua totalidade, por micro e pequenas empresas assim definidas em lei (art. 33, lll);

- Alguma empresa participa de mais de um consércio, no certame, o que & VEDADO (art. 33 IV);
- Houve constituigdo e registro do consércio, por parte do licitante vencedor, nos termos do
compromisso subscrito (art. 33, § 2°); o

- No consércio de empresas brasileiras e estrangeiras a lideranga coube, a empresa brasileira,
salvo no caso de licitagdes internacionais para a aquisicao de bens e servigos cujo pagamento
seja feito com o produto de financiamento concedido por organismo financeiro internacional ou
por agéncia estrangeira de cooperago, e nas aquisi¢des de bens e servicos a serem entregues
no-exterior (art. 32, § 6°). %

fia ocorréncia de RECURSO ou REPRESENTAGAO contra habilitagdo ou inabilitacdo de
licitante, verificar se:

- O recurso ou representagao, apresentados tempestivamente (em até 05 dias uteis do ato de
habilitag&o/inabilitagio de licitante ou 2 dias Uteis no caso de convite), foi recebido pela
AdministragZo (art. 109, I, "a", ll e § 6°);

- O recurso teve efeito suspensivo sobre o ato recorrido (art. 109, § 2°);

- Caso o recurso tenha surtido efeito suspensivo sobre os demais recursos, tal foi motivado por
razbes de interesse publico, justificado pela Administrag#o (art. 109, § 2°);

- Houve comunicagao da interposigéo do recurso aos demais licitantes (art. 109, § 3°);

- Houve franquia de revista dos autos do processo licitatério para inicio da contagem de prazos
(art. 109, § 5°%); .

- Houve impugnaggio tempestiva (5 dias teis ou 2 dias Uteis no caso de convite) ao recurso ou
representag&o (art. 109, §§ 3° e 6°); . £

- Houve reconsideragao por parte da autoridade que praticou o ato recorrido, no prazo de 5 dias
Gteis, quanto a habilitagdo ou inabilitagio de licitante ou, em caso negativo, foi o recurso
submetido a autoridade superior para decis&o sobre o assunto em igual prazo (art. 109, § 4°).
Quanto ac PROCESSAMENTO DA LICITACAO, verificar se: : :

- Houve cumprimento, por parte da Administragéo, das normas e condigdes previstas no edital
(art. 41, caput); . 2

- A abertura e apreciagao dos envelopes contendo a documentagéo relativa a habilitagdo dos
concorrentes antecedeu a abertura dos envelopes contendo as propostas e foi realizada em ato
publico previamente designado, tendo sido lavrada ata circunstanciada do mesmo, assinada
pelos licitantes presentes e pela Comiss&o de Licitagao (art. 43,1e § 155

- Houve desisténcia de proposta, por parte de licitante, apés a fase de habilitagao, o que é
VEDADO, salvo por motivo justo decorrente de fato superveniente e aceito pela Comisséo de
Licitagéo (art. 43, § 6°);

- Houve devolugdo dos envelopes fechados aos concorrentes inabilitados, contendo as
respectivas propostas, em caso de inexisténcia de recurso ou apés sua denegagao (art. 43, II);

- A abertura dos envelopes contendo as: propostas dos concorrentes habilitados, ocorreu apés
transcorrido o prazo recursal (5 dias uteis ) sem interposi¢cdo de recurso, ou tendo havido
desisténcia expressa de interposi¢c&o de recurso por parte de todos os licitantes, ou, ainda, apés
o julgamento dos recursos interpostos (art. 43, IIl );

- A abertura dos envelopes contendo as propostas foi realizada em ato publico previamente
designado, tendo sido lavrada ata circunstanciada do mesmo, assinada pelos licitantes
presentes e pela Comisséo de Licitagao (art. 43, § 1°);

- Houve verificagdo da conformidade de cada proposta com os requisitcs do edital ou convite,
tendo sido deselassificadas as propostas incompativeis com o instrumento convocatério (art. 43,
§ IV):

- Houve verificagéo da compatibilidade dos pregos constantes das propostas com os pregos
correntes no mercado ou fixados por érgéo oficial competente, ou ainda com os constantes do
sistema de registro de pregos, caso existente, tendo sido tal verificagdo registrada na ata de
julgamento, promovendo-se a desclassificagdo das propostas desconformes ou incompativeis
(art. 43, IV); ’

- No caso de licitagéo do tipo menor prego, entre os licitantes considerados qualificados, a
classificagdo se deu pela ordem crescente dos pregos propostos (art. 45 § 3°);

- Nas licitagdes do tipo "melhor técnica" e “técnica e prego" foram abertos exclusivamente os
envelopes contendo as propostas técnicas dos licitantes previamente hzahilitados e feita, ent3o, a
avaliagéo e classificagéo destas propostas de acordo com os critérios e »ardmetros definidos no
edital (art. 46,§ 1°,1e § 2°I);

- Nas licitagdes do tipo "melhor técnica"e "técnica e prego", a abertura das propostas de prego foi
efetuada apds a classificagéo das propostas técnicas, que tenham cumprido as exigéncias do
instrumento convocatério e, no caso de "melhor técnica”, que tenham atingido a valorizagéo
minima estabelecida no edital (art. 46, § 1°, Il e 2°);

- Nas licitagées de tipo' "melhor técnica", ficou caracterizada, nos autos, a negociagdo das
condi¢8es propostas, com a proponente melhor classificada, com vistas a redugéo de seus
pregos ao patamar da proposta de menor prego entre os licitantes que obtiveram a valorizagéo
minima, com base nos orgamentos detalhados apresentados e respectivos pregos unitarios (art.
46,812, 1I);

- No caso de impasse na negociagéo acima mencionada, procedimento idéntico foi adotado,
sucessivamente, com os demais proponentes, pela ordem de classificacéo, até a consecugao de
acordo para a contratagéio pelo menor prego entre os licitantes que obtiveram valoragéo minima
nas propostas técnicas (art. 46, § 1°, lll);

- No caso de licitag&o do tipo "técnica e prego”, a classificagao dos proponentes foi efetuada de
acordo com a média ponderada das valorizagées das propostas técnicas e de prego, de acordo
com 0s pesos pré-estabelecidos no instrumento convocatério (art. 46, § 2°, ll);

- Todos documentos e propostas foram rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissao
(art. 43, § 2°;

- Houve realizagdo de.diligéncla destinada a.esclarecer ou a, complementar a. instrugéo do
processo, o que é FACULTADO a Comiss&o e a Autoridade _sggerigr_ (35._ 43, § 3°);

. Jlcltagao, oy .convocoy, :953 licitarges, remanescentes, na_ordem f‘.&
0S!

- Houve inclus3o posterior de documento ou informagéo que deveria constar originariamente da
proposta, o que & VEDADO (art. 43, § 3°);

Quanto ao JULGAMENTO DAS PROPOSTAS, verificar se: g
- O julgamento das propostas foi realizado pela Comissao de licitagdo ou pelo responsavel pelo
convite de modo objetivo, em conformidade com os tipos de licitagao, os critérios e fatores
previamente estabelecidos no ato convocatério, de maneira a possibilitar sua afericido pelos
licitantes e pelos 6rgéos de controle (art. 41, 43-V, 44 e 45);

- Foi utilizado qualquer elemento, critério ou fator sigiloso, secreto, subjetivo ou reservado que
possa, ainda que indiretamente, haver ferido o principio da igualdade entre os licitantes, o que &
VEDADO (art. 44 § 1°);

- Foi considerada qualquer oferta de vantagem n#o prevista no edital ou no convite, inclusive de
financiamentos subsidiados ou a fundo perdido ou, ainda, prego ou vantagem baseados em
ofertas dos demais licitantes, o que € VEDADO (art. 44, § 2°);

- No caso de empate entre duas ou mais propostas, e apés obedecido o disposto no § 2° do art.
3° (preferéncia sucessivamente aos bens e servigos produzidos ou prestados por empresas
brasileiras de capital nacional, produzidos no Pais e produzidos ou prestados por empresas
brasileiras), a classificago se deu por sorteio, em ato publico, para o qual todos os licitantes
foram convocados, sendo VEDADO qualquer outro processo (art. 45 § 2°);

- Foi admitida proposta que apresente pregos global ou unitarios simbélicos, irrisérios ou de
valor zero, incompativeis com os pregos dos insumos e mao-de-obra de mercado, inclusive
importados, acrescidos dos respectivos encargos, o que ¢ VEDADO, salvo para materiais e
instalagdes de propriedade do licitante, para os quais ele haja renunciado a parcela ou a
totalidade da remuneragéo (art. 44, §§ 3° e 4°);

- Somente foram desclassificadas as propostas (art. 48):

a) Que n&o atenderam as exigéncias do ato convocatério da licitagéo (inc. I);

b) Propostas com valor global superior ao limite estabelecido (inc. Il);

c) Propostas com pregos manifestamente inexequiveis, assim considerados aqueles que n3o
venham a ter demonstrada sua viabilidade através de documentagio que comprove que os
custos dos insumos s&o coerentes com os de mercado e que os coeficientes de produtividade
s&o compativeis com a execugdo do objeto do contrato, condigdes estas necessariamente
especificadas no ato convocatério da licitagado (inc. II).

- Houve desclassificagao de licitantes por motivo relacionado com a habilitagao ap6s a fase de
habilitagdo e de abertura das propostas, o que é VEDADO, salvo em razio de fatos
supervenientes ou sé conhecidos apés o julgamento (art. 43, § 5°); .

-No caso de todos os licitantes terem sido inabilitados ou todas as propostas desclassificadas, a
Administrag&o fixou aos licitantes o prazo de 8 dias uteis (3 dias Uteis, no caso de convite) para a
apresenta¢do de nova documentag&o ou de outras propostas escoimadas das causas de sua
rejeigao, o que ¢ FACULTADO (art. 48, paragrafo tnico); ) ¢

- Houve manifestagio, em ata, de posigdo de membro da comiss&o de licitagdo, divergente da
decisio adotada pela comissdo, indicativa de ocorréncia de impropriedades na andlise da
habilitag&o dos licitantes (do entendimento do art. 51, § 3°).

Quanto 2 ADJUDICAGAO e HOMOLOGAGAO da licitagao, verificar se:

- Houve deliberagao da autoridade competente quanto a homologag&o e adjudicagéo do objeto
da licitagdo (art. 43, VI); %

- Em caso de REVOGAGAO OU ANULAGAO da licitagao ou de procedimentos de dispensa e
inexigibilidade, verificar se:

- A revogacdo da licitagdo foi efetuada pela autoridade competente para a aprovagio do
procedimento e fundamentada por razées de interesse publico decorrente de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta (art. 49);

- A anulagdo da licitagdo foi efetuada pela autoridade competente para a aprovagdo do
procedimento e se deu por ilegalidade, de oficio ou por provocagéo de terceiros, mediante
parecer escrito e devidamente fundamentado (art. 49);

- A anulagéo da licitagdo gerou pagamento de indenizag&o ou assungdo de compromisso de
indenizar, o que ¢ VEDADO, salvo no tocante as parcelas contratuais ja executadas até a data
da anulagdo da licitagdo e/ou do contrato e por outros prejuizos regularmente comprovados,
desde néo tenha havido participagéo do licitante no cometimento da ilegalidade (art. 49, § 1° e
art. 59, § unico);

- A nulidade do procedimento licitatério induziu a do contrato (art. 59, § 2°);

- Foi assegurado o contraditério e a ampla defesa as partes envolvidas no processo (art. 59, §
39.

- Na ocorréncia de RECURSO ou _REPRESENTA(;AO contra o julgamento das propostas, ou
contra REVOGAGAO ou ANULACAO da licitagdo ou processo e dispensa ou inexigibilidade,
verificar se:

- O recurso ou representagdo, apresentados tempestivamente (em até 5 dias uteis do ato de
habilitagao/inabilitacdo de licitante ou 2 dias uteis no caso de convite), foi recebido pela
Administragao (art. 109, |, "a", Il e § 69);

- O recurso teve efeito suspensivo sobre o ato recorrido (art. 109, § 2°);

- Caso o recurso tenha surtido efeito suspensivo sobre os demais recursos, tal foi motivado por
razdes de interesse publico, justificado pela Administragao (art. 109, § 2°);

- Houve comunicagdo da interposigao do recurso aos demais licitantes (art. 109, § 3°);

- Houve franquia de vista dos autos do processo licitatério para inicio da contagem de prazos
(art. 109, § 5°);

- Houve impugnagéo tempestiva (5 dias uteis ou 2 dias uteis no caso de convite) ao recurso ou
representagado (art. 109, §§ 3° e 6°%);

- Houve reconsideragéo por parte da autoridade que praticou o ato recorrndo, no praz » de 5 dias
uteis, quanto a habilitagdo ou inabilitagdo de licitante ou, em caso negativo, fc o recurso
submetido a autoridade superior para decisdo sobre o assunto em igual prazo (art. 109, § 4°).
Quanto ao RESULTADO DA LICITAGAO, verificar se:

- O(s) prego(s) constante(s) da proposta vencedora sio compativeis com os praticados no
mercado;

- Hé indicios de sobreprego ou superfaturamento.

Quanto 2 CONTRATAGAO, verificar se:

- A Administragao convocou o licitante adjudicatério para assinar o termo de contrato, aceitar ou
retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e condigdes estabelecidos no edital ou convite
(art. 64);

- Houve prorrogagéo do prazo de convocagio, o que & FACULTADO, por uma vez e por igual
periodo, quando solicitado pela parte durante a vigéncia do prazo inicial e desde que tenha
ocorrido motivo justificado aceito pela Administragéo (art. 64, § 1°);

- Caso o convocado ndo tenha assinado o termo de contrato ou n#o tenha aceitado ou retirado o
instrumento equivalente no prazo e condigdes estabelecidos, a Administragio revogou a

classificagao, para faze-lo

espontaneamente em igual prazo e nas mesmas condi¢Ses propostas pelo primeiro classificado,

S
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inclusive quanto aos pregos atualizados de conformidade com o ato convocatério, o que é
FACULTADO (art. 64, § 2°;
- A Administrag&o celebrou o contrato com pretericdo da ordem de classificagio das propostas
ou com *arceiros estranhos ao procedimento licitatério, o que é VEDADO, sob pena de nulidade
(art. 50);
- No caso de :cusa injustificada do primeiro classificado na licitagdo em assinar o contrato,
aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido no edital ou convite, a
Administragéo aplicou as penalidades administrativas de adverténcia ou multa, na forma prevista
no instrumento convocatério, pelo descumprimento total da obrigagéo assumida (arts. 81 e 87).
24- AVALIACAO GERAL DOS PROCEDIMENTOS DO ORGAO/ENTIDADE QUANTO A
LICITAGOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES.
2.4.1 - Quanto ao OBJETIVO E AOS PRINCIPIOS da licitagao, verificar se:
- Os procedimentos licitatérios (ou dispensas e inexigibilidades) analisados, ensejaram a
realizagdo dos negécios mais vantajosos para o Orgao/Entidade, dentro das peculiaridades e
limitagdes de cada caso (art. 3°;
- Os procedimentos licitatérios (ou dispensas e inexigibilidades) analisados, foram processados
e julgados em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da igualdade, da publicidade, da moralidade administrativa, da vinculagdo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e da ampla competicao (art. 3°).
242 - Quanto a FASE PREPARATORIA das licitagdes (ou dispensas e inexigibilidades),
verificar se, de um modo geral:
- O Orgao/Entidade estabelece as condigdes necessarias a realizagdo da licitagdo (ou da
justificativa para sua dispensa ou inexigibilidade), consistentes na designag&o da comisséo de
licitag3p, na elaboragdo das minutas do edital, convite e contrato e na identificag2o e reserva dos
recursds orgamentarios;
- Os instrumentos convocatérios sdo elaborados atendendo aos ditames legais, especialmente
aos principios da licitagéo; i
- As exigéncias de habilitag&o limitam-se aquelas previstas em lei e necessarias a observancia
do principio da isonomia e ao resguardo da Unidade quanto ao cumprimento do contrato;
- As clausulas dos instrumentos convocatoérios, isoladamente ou em conjunto, configuram-se
comprometedoras, restritivas ou frustrantes ao carater competitivo dos certames o que &
VEDADO (art. 3% § 1°,1);
- As minutas dos instrumentos convocatérios, contratos e as justificativas para dispensas e
inexigibilidades s&o examinadas e aprovadas pela assessoria juridica da Unidade (art. 38, VI e
paragrafo Unico);
- Os pareceres e/ou as”recomendagfes da assessoria juridica s&o observados pelo
Orgao/Entidade.
2.4.3 - Quanto as DISPENSAS e INEXIGIBILIDADES de licitagdes, verificar se:
- Estas se constituiram em excego a regra de licitar, tanto em termos de quantidade de
procedimentos, quanto em valores, se ha previsdo legal para as mesmas e se foram
devidamente justificadas e ratificadas como manda a Lei;
- O Orgao/Entidade procede a completa caracterizagao do objeto a ser licitado, mediante a
elaboragéo de projetos basicos (e executivos, quando for o caso ) e de planilhas de custos
unitarios e globais.
2.4.4 - Quanto a FASE EXECUTIVA das licitagbes, verificar se, de um modo geral:
- Os prazos para divulgagéo dos editais, convites e regulamentos sdo respeitados;

- A habilitago, o processamento e julgamento das licitagdes se ddo de forma objetiva e em
estrita observancia as regras, condig8es, parAmetros e critérios estabelecidos nos instrumentos
convocatérios; ;

- As adjudicagdes e posteriores contratagdes sao feitas exclusivamente com os licitantes melhor
classificados nos certames, salvo nas hipéteses e condigdes previstas na Lei;

- As impugnagdes e recursos s&o processados conforme estabelecido na Lei, de forma a garantir
a ampla defesa e o contraditério.

2.45 - Quanto aos RESULTADOS DAS LICITAGOES, verificar se:

- A qualidade das obras a serem realizadas, estd de acordo com as necessidades do
Orgao/Entidade;

- As obras e servigos destinados aos mesmos fins tém projetos padronizados por tipos,
categorias ou classes, exceto quando as condigdes peculiares do local ou das exigéncias
especificas de cada empreendimento assim n&o permitirem (art. 11);

- Existe repeti¢do ou rodizio de licitantes vencedores que possam se configurar em indicios de
restricio & competitividade, direcionamento de licitagdes ou conluios entre licitantes;

- Os pregos constantes das propostas vencedoras s&o compativeis com os praticados no
mercado;

- Ha indicios de sobreprego ou superfaturamento.

DT
ADENDO A LICIT AGOES, DISPENSAS E INEXIGIBILIDADES (ANEXO)
APLICACAO: VERIFICACAO DE PROCESSOS LICITATORIOS
PAPEL DE TRABALHO N°
INTERESSADOS
MODALIDADE/N®

DATA DO EDITAL

PROCESSO (TCDF) N°
PROCESSO (ORGAO/ENTIDADE) N°
OBJETO:

[No caso de Dispensa ou inexigibilidade:

Fundamento legal:

Justificativa do prego:
) Dispensa (Art. 24 a 26 da 8.666/93)
) Inexigibilidade
Tipo de licitagio:

() Melhor técnica
- () Maior lance ou oferta (alienagio de bens ou concessio

) Menor prego
) Técnica e prego

de direito real de uso)
(Art. 45 e 46 da 8.666/93)
[Natureza do objeto:
) Obra () Servigo de Engenharia

) Servigo/técnico-Profissional ( ) Alienagdo de iméveis
( ) Concessio, Permissio ou autorizagiio ( ) Outros ( )

Regime de execugdo (Obras e Servigos de Engenharia):

) Empreitada por preco global () Empreitada por preco unitario
) Tarefa ( ) Empreitada integral

[Data de referéncia das propostas: __ / /19

Nimero da NE Data Valor Interessado

IANOTACOES/OBSEVACOES:

Utilize este papel de trabalho para examinar as licitagdes, dispensar e inexigibilidades. Os comandos de
verificagio seguintes, que devem ser observados, sio apresentados de forma sucinta € possuem
correspondéncia com aspectos mencionados nos PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA.

Na coluna "SITUAGAQ" assinale com um "v" os aspectos considerados regulares ¢ com um algarismo,
sequencialmente, os itens objeto de ressalvas (ex.: n° 1 indicard a primeira ressalva...) as quais serdo -
registradas, resumidamente, na coluna "OBSERVACAO" (RESSALVA). Far-se-a, também, nesta coluna,
se for o caso, a indicagdo do item do Relat6rio de Auditoria em que as resslavas serdo consignados.

PROCESSO N°
PAPEL DE TRABALHO

TEM DO|VERIFICACAO [SITUACAO
OTEIRO
PA

23.22a)

OBSERVACAO (RESSALVA)

FASE
PRELIMINAR
P R o ath i

objeto
Minuta do contrato
a ser firmado

FASE
PREPARATORIA
Comissdo de
Licitagdo ou
Responsavel pelo
Convite
Autorizaggo da
autoridade
competente

2.3.2b)

Licenciamento
I vio

Projeto basico
Projeto
executivo
Orgamento de
obra / servigo de
engenharia
Emissio de
pareceres
juridicos sobre a
licitagdo /
dispensa,

PROCESSO N°
PAPEL DE TRABALHO N°

TEM DO |VERIFICACAO|SITUAGCAO |OBSERVAGAQ (RESSALVA)

OTEIRO
2.3.2.0)

FASE
EXECUTIVA
Instrumento
Convocatorio
Modalidade
licitatoria

Tipo de licitagdo
Publicagdo do
edital / entrega do
convite
Impugnagao do
edital
Habilitagio -
aspectos gerais
Habilitagao
juridica
Regularidade
fiscal

T
|(guqﬁﬁcacio)
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Habilitagdo (qua-
lificagdo) econd-
mico-financeira
Habilitagdo /

Recurso

Processamento da
Licitagdo
Julgamento das
propostas
Justificag8o quanto
n#io for escolhida a
de menor prego
Desclassificagdo
de propostas
Adjudicagdo e
homologagio
Revogagdo ou
anulagdo

PROCESSO N° TIPO DE AUDITORIA
DATA BO INICIO DA AUDITORIA e 3

i SUMARIO DE AUDITORIA
PAPEL DE TRABALHO N°

DATA DO FIM . on)

M

DISPOSITIVOS LEGAIS E
DECISOES DO TCDF
(INFRINGIDOS)

PROPOSTA DE

OCORRENCIA ENCAMINHAMENTO

Visto: em 1 I

MEMBRO MEMBRO DIRETOR

MANUAL DE AUDITORIA
PRIMEIRA ETAPA DE FISCALIZACAO E CONTROLE

ADENDO B - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)
1 - VERIFICAGOES PRELIMINARES
1 - Quanto a realizagéo do PREVIO PROCEDIMENTO LICITATORIO, verificar se:
=no casc de obras e services de engenharia, ¢ contrato correspondente foi precedido de
licitagdo, ressalvados os casos de dispensa e inexigibilidade da mesma (art. 2°);
1.2 - Quanto a reserva de RECURSOS ORGAMENTARIOS para a despesa, verificar se:
- previamente a realizagdo da licitagdo ou a formalizagio do processo de dispensa ou
inexigibilidade que deu origem ao contrato, existia previs3o de recursos orgamentérios que
assegurassem o pagamento das obrigagdes decorrentes de obras ou servigos a serem
;fef:utalclil;)s no exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo cronograma (art. 7°, §
,inc. IIl).
-0 procedimento acima foi igualmente observado no caso de aditamento de contratos com
implicagdes financeiras.
1.3 - Quanto a EXIGENCIA DO TERMO DE CONTRATO, verificar se:
--a Administragio atentou para a obrigatoriedade do termo de contrato (instrumento
completo) que ocorre nos casos de concorréncia e de tomada de pregos, bem como nas
dispensas e inexigibiiidades cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas duas
modalidades de licitagéo;
- ao dispensar o "termo de contrato" nos demais casos, bem como na hipétese do § 4° do art. 62,
© que ¢ FACULTADO a Administrag&o o substituiu por outro instrumento habil (carta-contrato,
nota de’empenho ou ordem de execugao de servigo, etc.) e se 0 mesmo contém no que couber,
as clausulas necessarias, o que é obrigatério (art. 62, § 2° e art. 55).
1.4 - Quanto ao EXAME DA MINUTA DO CONTRATO PELA ASSESSORIA JURIDICA do
Orgao/Entidade, verificar se:
- a minuta do contrato foi examinada pelo 6rgéo juridico competente, sob os aspectos da
legalidade e da forma juridica adequada, e aprovada pela autoridade competente (art. 38,
paragrafo Unico). z k
15 - Quanto a VINCULAGAO AO PROCEDRIMENTO LICITATORIO ou ac ato de
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE, verificar se:
- os termos do contrato s30 compativels com os do ato (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade)
que lhe deu origem, ber: como com a respectiva proposta (art. 54, §§ 1° e 2°);

i nf\n'n“,

- 0 contrato corresponde ao vencedor de prévia licitagdo realizada especificamente para a
contratagdo em foco, ou a adjudicatdrio direto nas hipoteses legais de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao, devidamente fundamentadas e formalizadas (art. 54, §§ 1° e 2°);

- na hipétese de o convocado ndo ter assinado o termo de contrato ou néo aceitado ou retirado o
instrumento equivalente no prazo e condig¢des estabelecidos, e tendo convocado outro licitante,
foram observados a ordem de classificagéo, prazo de convocagdo e as mesmas condigées
propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto aos pregos atualizados de conformidade
com o ato convocatério (art. 64, § 29).

1.6 - Quanto 2 PUBLICAGAO DOS EXTRATOS, verificar se:

- houve publicagéo resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos no DODF ‘no
prazo fixado no Paragrafo unico do art. 61 (20 dias corridos contados do 5° dia util do més
subsequente ao da sua assinatura).

- a publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos contém, no
minimo, as seguintes informagdes (Dec. 10996/88, art. 82, § 1°):

. numero do contrato

. contratantes

. nimero do processo

. modalidade e numero da licitagao

. data da assinatura

. vigéncia

. valor

. objeto

. unidade orgamentaria

. classificagdo orgamentaria da despesa

. fonte de recursos

. nimero e valor da Nota de Empenho.

1.7 - Outras VERIFICAGOES preliminares

Verificar, ainda, se: :

- no caso de projeto ou servigo técnico especializado, foram cedidos & Administragéo os direitos
patrimoniais a ele relativos para utilizé-lo de acordo com o previsto no regulamento de concurso
ou no ajuste para sua elaboragéo (art. 111);

- quando o projeto referir-se a obra imaterial de carater tecnolégico, insuscetivel de privilégio, se
a cesséo dos direitos inclui o fornecimento de todos os dados, documentos e elementos de
informag&o pertinentes a tecnologia de concepgao, desenvolvimento, fixagido em suporte fisico
de qualquer natureza e aplicagdo da obra (Paragrafo unico, art. 111);

- houve publicag&o no DODF, até o dia 15 do més subsequente, do contrato, com valor superior
a 500 UPDF, contendo pregos unitarios, quantidades, pregos totais, vigéncia e critérios de
reajuste (Lei 886, de 19.07.95).

2 - VERIFICAGAO DO INSTRUMENTO DE CONTRATO

Verificar inicialmente se:

- o Orgdo/Entidade mantém arquivo cronolégico dos autégrafos dos contratos e seus
aditamentos e registro sistematico de seu extrato (art. 60).

2.1 - Quanto ao PREAMBULO do contrato, verificar se:

Constam do preambulo os nomes das partes e os de seus representantes, a finalidade, o ato que
autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da licitagdo, da dispensa ou da inexigibilidade,
a sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n® 8666/93, ao Dec. 10996/88 e as clausulas
contratuais (art. 61);

2.2 - Quanto as CLAUSULAS NECESSARIAS do contrato, verificar se:

-0 termo contém as cldusulas necessarias a todo contrato, quais sejam, as que estabelegam
(art. 55, § 1°):

.0 objeto e seus elementos caracteristicos (correspondendo ao objeto da licitagéo respectiva,
foi devidamente especificado com todos os seus elementos caracteristicos, em termos
qualitativos e quantitativos) (art. 55, | e 38); ;

. 0 regime de execugao ou a forma de fornecimento (art. 55, Il e 10);

. 0 preco e as condigdes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento
de pregos, os critérios de atualizagao monetaria entre a data do adimplemento das obrigagdes e
a do efetivo pagamento (tais elementos devem corresponder aos constantes da
vencedora da licitag@o que precedeu o contrato em exame, art. 54, §§ 1° e 2°) (art. 55, llI, 5°, 40,
Xle XIV,"a" e "c", 82 e art. 11, § 1° e 15 da Lei 8880/94);

.0s prazos de inicio de etapas de execugZo, de conclusdo, de entrega, de observagio e
de recebimento definitivo, conforme o caso (art. 55, IV, 6, X, 73/76);

. 0 crédito pelo qual correrda a despesa, com a indicagdo da classificagdo funcional
programética e da categoria econdmica (art. 55, V e VI, e 60 da Lei 4320/64);

. as garantias oferecidas para assegurar sua plena execugéo, quando exigidas (art. 55, VI e 56);
.os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas (art. 55, Vil e 79, 81 a 88);

. 0s casos de rescisio (art. 55, Vil e 78);

. 0 reconhecimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisdo administrativa
prevista no art. 77 da Lei 8666/93 (art. 55, IX e 77/79);

. @ vinculagéo ao edital de licitagio ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite e a
proposta do licitante vencedor (art. 55, Xl e 26); :

. a legislag@o aplicavel a execugao do contrato e especialmente aos casos omissos (art. 55, Xll e
121);

. a obrigagho de o contratado manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e
qualificagdo exigidas na licitagdo (art. 55, Xlll e 27/31);

. 0 competente foro do Distrito Federal para dirimir qualquer questao contratual, salvo o disposto
no § 6° do art. 32 da Lei 8.666/93 (art. 55, § 2°);

- o termo contém as clausulas essenciais de que trata o art. 74 do Decreto n°® 10996/88:

. fonte de recursos e nimero da NE (inciso V).

2.3 - Quanto aos PRAZOS DE INICIO, DURAGAO, CONCLUSAO E PRORROGAGAO, verificar
se:

- na contagem do prazo foi excluido o dia do inicio e incluido o do vencimento, considerados os
dias consecutivos (art. 110);

- 0 prazo do contrato iniciou e venceu em dia de expediente no érgéo ou na entidade (art. 110,
Paragrafo Unico);

-a durag@o do contrato foi limitada ao respectivo exercicio orgamentario (art. 57, caput), exceto
nas hipdteses de:

. projetos cujos produtos estejam contemplados nas  metas estabelecidas no Plano
Plurianual, que poder&o ser prorrogados se houver interesse da Administragéo e desde que isso
tenha sido previsto no ato convocatério (art. 57, I);
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. prestagao de servigos a serem executados de forma continua, com duragéo dimensionada com
vistas a obteng@o de pregos e condigdes mais-vantajosas para a Administragao, limitada a 60
meses (art. 57, ll), podendo, em carater excepcional, ser prorrogado por mais 12 (doze) meses;
.alugue! de equipamentos e utilizagdo de programas de informética, podendo a duragéo
estender- s2 pelo prazo de até 48 meses (art. 57, IV).

Verificar, aindy, se:
- houve celebragéio de contrato com prazo de vigéncia lndetermlnado o que é VEDADO (art. 57,
§3%;
- na hipétese de prorrogagéo dos prazos de inicio de etapas de execugao, de conclusio e de
entrega, foram mantidas as demais clausulas do contrato e se tal fato se deu por um dos
seguintes motivos (art. 57, § 1°):

. alteragéo do projeto ou especificagdes, pela Administragéo (inc. I);

. superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que
tenha alterado fundamentalmente as condigées de execugao do contrato (inc., If);
. interrupg@o da execugiio do contrato ou diminuigio do ritmo de trabalho por ordem e no
interesse da Administragao (inc. Ilf);
. aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos pela lei
(art. 57, § 1°, inc. IV c/c art. 65, §§ 1° e 29);
. impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela
Administragdo em documento contemporaneo a sua ocorréncia (art. 57, § 1°, inc. V);

. omissd3o ou atraso de providéncias a cargo da Administragéo, inclusive quanto aos

pagamontos de que haja resultado, diretamente, impedimento ou retardamento na execugéo do -

contrato (inc. VI). *
Venﬁpr ainda, se:
~na hipétese de prorrogacdo de prazo, esta foi previamente autorizada pela autoridade

* competente para celebrar o contrato, mediante justificativa por escrito, devidamente autuados em

processo (art. 57, § 2°);

- na hipétese de alteragdo do projeto ou das especificagdes, a providéncia visou a melhor
adequagdo técnica e/ou as finalidades de interesse publico e os eventuais ajustes
econdmico-financeiros havidos ndo oneraram indevidamente a Administragéo (art. 58, §§ 1° e
a5,

2.4 - Quanto ao CREDITO pelo qual correra a despesa, verificar se:

- no caso de recursos de natureza orgamentéaria, consta em clausula especifica a classificagao
funcional-programatica e econdémica da despesa, mencionando-se o numero e data da nota de
empenho;

- existem controles confiéveis para assegurar que os contratos de duragao plurianual somente
sejam firmados em estrita conformidade com as metas e previsées de recursos constantes do
Orgamento Plurianual ou de Leis Especiais.

2.5 - Quanto as GARANTIAS exigidas para assegurar a plena execug&o do contrato, verificar se:
- foi exigida prestagao de garantia, o que ¢ FACULTADO (art. 56);

- a garantia, quando exigida, foi prestada em uma das seguintes modalidades;

. caugéio em dinheiro ou titulos da divida publica (inc. I);

. seguro-garantia (inc. Il);

. fianga bancaria (inc. lll);

- a garantia exigida limitou-se a 5% do valor do contrato, tendo seu valor atualizado nas mesmas
condigdes daquele, salvo no caso de obra, servigo ou fornecimento de grande vulto envolvendo
alta complexidade técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados através de parecer
tecnicamente aprovado pela autoridade competente. quando o limite de garantia pode ser
elevado para até 10% do valor do contrato (art. 56, §§ 2° e 3%);

3 - Quanto 8 EXECUGAO do contrato, verificar se

- a Administrag#o liberou area, local ou objeto para execugéo de obra ou servigo, nos prazos
contratuais, bem como as fontes de materiais naturais especificadas no projeto, quando for o
caso (art. 78, inciso XVI);

- a execugao do contrato foi acompanhada e fiscalizada por um representante da Administragéo
especialmente designado, permitida a contratagfo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de
informagdes pertinentes a essa atribuigéo (art. 67, caput);

- existe registro das ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, efetuado pelo
representante da Administragao, onde constem as determinagbes necessérias a regularizagéo

. das faltas ou defeitos observados (art. 67, § 1°);

-no caso de providéncias que ultrapassem a competéncia do representante, ha registro da
comunicagdo desse fato a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes (art. 67, § 2°);

- quando o objeto do contrato interessar a mais de uma entidade publica, coube ao 6rgéo
contratante, perante a entidade interessada, responder pela sua boa execugéo, fiscalizagéo e
pagamento, facultado-a entidade interessada o acompanhamento da execugao do contrato (art.
112 caput e § unico).

3.1 - Quanto as OBRIGAGCOES DO CONTRATADO, verificar se:

- existe comprovagéo de que o contratado mantém preposto, aceito pela Administragéo, no local
da obra ou servigo, para representa-lo na execugéo do contrato (art. 68);

- no caso de ocorréncia de vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de
materiais empregados, o contratado reparou, corrigiu, removeu, reconstruiu ou substituiu, as
suas expensas, no total ou'em parte, o objeto do contrato (art. 69);

- na ocorréncia de danos causados diretamente & Administragao ou a terceiros, decorrentes de
culpa ou dolo do contratado, este responsabilizou-se pelos mesmos, independentemente da
fiscalizagio ou do acompanhamento pelo 6rgéo interessado (art. 70):

- a responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdencirios, fiscais e comerciais
resultantes da execugao do contrato foi assumida pelo contratado (art. 71, caput);

- no caso de inadimpléncia do contratado, com referéncia aos referidos encargos, houve
transferéncia da responsabilidade pelo pagamento dos mesmos a Administragao, diretamente,
ou de maneira indireta, pela oneragio do objeto do contrato, ou, ainda, existe restricio a
regularizagao e ao uso das obras e edificagdes, o que é VEDADO. Lembrar que a Administragéo
Publica responde solidariamente com o contratado pelos encargos previdenciérios resultantes
da execugao do contrato (art. 71, § 1° e 2°);

Verificar, ainda, se:

- 0s ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa execugédo
do objeto do contrato correram por conta do contratado, salvo dlsposu;bes em contrario
constantes do instrumento convocatério ou de ato normativo (art. 75);

- houve subcontratagio parcial ou total do objeto, sem previs&o no instrumento convocaténo da
licitagdo ou nos atos de dispensa ou mexuglbllldade e. no qorresponqlente |nstrumento de
contrato, o que ¢ VEDADO, sendo, inclusive causa.para resmsﬁo do. contrato. (art, 72 e art.. 78,
inc. V).

M W S T % G D0 S S T T S0, S S M S 5 A M

XY e me S S

DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL

4 - Na ocorréncia de ALTERAGAO DO CONTRATO, verificar se:

- as alteragdes se fundaram em justificativas idéneas e suficientes e tiveram por motivagdo uma
ou mais das situagdes abaixo (art. 65):

- determinagao unilateral da Administragao (art. 65, inciso I):

. quando houve modificagdo do projeto ou das especificagdes, para melhor adequagao tédijca
aos seus objetivos; ou

.quando foi necessaria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo jpu
diminui¢do quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos (art. 65, inciso |,b, c/c § 1°);

- por acordo das partes (art. 65, inciso lI):

. quando se tornou conveniente a substituicdo da garantia de execug#o;

. quando necesséaria a modificagdo do regime de execugdo da obra ou servigo, em face de
venﬁca;éo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

. quando necesséria a modificagdo da forma de pagamento, por imposigao de circunstancias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, com
relagéo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagao de execugéo de
obra ou servigo;

para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do
contratado e a retribuigdo da Administragdo para a justa remuneragdo da obra ou servigo,
objetivando a manutengéo do equilibrio enconémico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execugéo do ajustado, ou ainda, em caso de forga maior, caso
fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e extracontratual; ou
. para rever valor do contrato, para mais ou para menos, no caso de criagdo, alteragdo ou
extingdo de tributos ou encargos legais, bem como da superveniéncia de disposigbes legais,
quando ocorridas apés a apresentagdo da proposta, de comprovada repercussdo nos pregos
contratados.
Verificar, ainda, se:
- foi restabelecido, pela Administrag#o, por aditamento, o equilibrio econémico-financeiro inicial,
no caso de haver alteragdo unilateral do contrato que aumente os encargos do contrato (art.
§6°);
- 08 acréscimos ou supressées na obra ou servico, observadas as mesmas condic¢
contratuais, n&o ultrapassam 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
(art. 65, § 1°);
- no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, os acréscimos se limitaram a 50%
(cinquenta por cento) do valor inicial atualizado do contrato (art. 65, § 1°);
- no contrato em que n&o houverem sido contemplados pregos unitarios para obras ou servigos,
esses foram fixados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites acima mencionados
- 25% ou 50% - (art. 65, § 39;
- as supressdes de obras ou servu;os correspondeu redugéo proporcional no valor inicial do
contrato;
- no caso de supressdo de obras ou servigos, caso o contratado ja haja adquirido os materiais e
posto no local dos trabalhos, estes foram pagos pela Administrag@o pelos custos de aquisigdo
regularmente comprovados e monetariamente corrigidos;
- no caso, ainda de supress&o de obras ou servigos, e tendo havido indenizagéo, ao contratado,
por outros danos (regularmente comprovados) decorrentes da supressdo, foi adotado pela
Administragéo, todo o zelo na definigdo/negociagdo do "quantum” indenizatério, sem prejuizo,
se for o caso, das providéncias tendentes a responsabilizagéo de quem dolosa ou culposamente
tenha contribuido para o superdimencionamento do contrato original além das necessidades
reais da Unidade (art. 65, § 4°);

!

- houve alteragiio de clausulas econémico-financeiras e monetarias dos contratos
administrativos sem prévia concordancia do contratado, o que ¢ VEDADO (art. 58, § 1°).
ADENDO B

APLICAGAO: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (ASPECTOS GERAIS)
PAPEL DE TRABALHO N°

IORGAO/ENTIDADE: LICITACAO (MODALIDADE E N°)

IN° DO PROCESSO (TCDF): N° PROCESSO (ORGAO/ENTIDADE):
IDENTIFICAGAO DO CONTRATO

CONTRATO N*

EMPREITEIRA:

OBJETO:

PRAZO DE VIGENCIA: PRAZO DE EXECUGAO:

Utilize este papel de trabalho para examinar os aspectos gerais dos contratos administrativos. Os comandos

de verificagio seguintes, que devem ser observados, sio apresentadas de forma sucinta ¢ possuem
déncia com aspectos mencionados nos PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA.

Na coluna "SITUACAO" assinale com um "V" os aspectos considerados regulares ¢ com um algarismo,

sequencialmente, os itens objeto de ressalvas (ex: n° 1 indicard a primeira ressalva....), as quais serdo

registradas, resumidamente, na coluna "OBSERVACAO (RESSALVA). Far-se-a, também, nesta’coluna,

sc for o caso, a indicagdo do item do Relatério de Auditoria em que as ressalvas serdo consignadas.
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VERIFICACAO DOS CONTRATOS DISPOSITIVOS LEGAIS E PROPOSTA DE
OCORRENCIA DECISOES DO TCDF ENCAMINHAMENTO
PAPEL DE TRABALHON®° __ (Cont.) (INFRINGIDOS)
ITEM| VERIFICACAO | SITUACAO OBSERVAGAO (RESSALVA)
VERIFICAGCOES
PRELIMINARES
Prévio procedimento
licitatorio
- Reserva de recursos
1 |orgamentérios
2 |- Exigéncia de termo
de contrato
- Exame da minuta do
3 |contrato pela
assessoria juridica
4 |- Vinculagdo ao
procedimento
~ |licitatorio
™ Ed
P
i 5 |- Publicagio do
extrato do contrato
: MEMBRO MEMBRO DIRETOR
6 |- Outras verificagdes
preliminares
VERIFICACAO DO
Mt At MANUAL DE AUDITORIA EM OBRAS
CONTRATO PRIMEIRA ETAPA DE FISCALIZAGAO E CONTROLE
" ADENDO C - OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA
7 |- Predmbulo _ (PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)
1 - DEFINICOES
1.1 - OBRA - toda construg&o, reforma, fabricagfo, recuperagio ou ampliagéo realizada por
8 |- Clausulas necessirias execugio direta ou indireta.
: 1.2 - SERVICO - toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Prazo  de inicio Administrago, tais como: demoli¢&o, conserto, instalagio, montagem, operago, conservagéo,
9 |duragdio conclusio e reparo, adaptagéio, manutengao, transporte, locagao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
prorrogagio técnico-profissionais.
10 |Crédito pelo qual 1.3 - EXECUGAO DIRETA - A que é feita pelos: 6rgéos e entidades da Admlnlstrat;ao pelos
correra a despesa préprios meios.
14 |Garantins 1.4 - EXECUGAO INDIRETA - a que o 6rgéo ou entidade contrata com terceiros, sob qualquer
- dos seguintes regimes:
EXECUCAO DO a) empreitada por prego global - quando se contrata a execugao da obra ou do servigo por prego
CONTRATO certo e total;
12 |Obrigagdes do b) empreitada por prego unitério - quando se contrata a execugéo da obra ou do servigo por
Contratado prego certo de unidades determinada;
2 13 |ALTERACAO DO c) tare_fa - quando se a_qu?a méo-de-obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou sem
CONTRATO fomeclmepto de .matenals, s : ’
~ d) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade,
14 |RESCISAO compreendendo todas as etapas das obras, servigos e instalagdes necessarias, sob inteira
CONTRATUAL responsabilidade da contratada até a sua entrega s contratantes em condigdes de entrada em
15 [SANCOES operacéo, atendidos os requisitos técnicos e legais para a sua utilizagdo em condigdes de
ADMINISTRATIVAS seguranga estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que
VERIFICACAO DE foi contratada.
16 |REAJUSTES DE 1.5 - PROJETO BASICO - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
" |CONTRATOS precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objeto
= da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que
17 _|Atrasos, antecipagdes assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
F-_£%==é====ﬁ empreendimento, e que possibilite a avaliagéo do custo da obra e a definigio dos métodos e do
prazo de execugdo, devendo conter os elementos de que trata o inciso IX, art. 6° , da Lei n®
Visto-Em ___ / / 8.666/93.
1.6 - PROJETO EAXECUTIVO - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugéo
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associag8o Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT.
MEMBRO ° MEMBRO DIRETOR 11.2 - PROCEDIMENTOS GERAIS
2.1 - Solicitar ao 6rg&o ou entidade auditada que coloque a disposigao, para exame, conslderada
PROCESSO N° TIPO DE AUDITORIA esta etapa ou fase objeto de acompanhamento, documentos tais como:
DATA DO INICIO DA AUDITORIA: ___/ / DATADOFIM: __ / e a) Proposta ou justificativa apresentada pelos setores interessados, evidenciando a necessidade
da obra;
P AIS>EL DE TSAEEI?{%D;,TORIA g) Projgt)o bésico, aprovado pela autoridade competente (art. 7° e art. 6°, item IX da Lei
¢) Processo de licitagdo (ver art. 7° e Capitulo Il da Lei 8.666/93).
OCORRENCIA Dlgggigrggggg?r(ég: ¥ ENIC)mﬁTO d) Organ!ento, anual e/ou pluriarnual. que evidencie a_ existéncia de previsdo dos recursos
GIDOS) necessarios a execugao da obra;

¢) Contrato (Capitulo lll da Lei 8.666/93) e seus aditivos;
f) Notas de empenho;

g) Designagao do executor do ajuste;

h) Ordem de Servigo;

i) Comprovante da Caugso;

_j) Escritura e registro de propriedade da area do terreno destinada a obra;

) Projeto executivo (inciso X, art. 6° da Lei 8.666/93);

m) Cronograma fisico-financeiro;

n) Alvaréa de construgdo;

o} Diario de ocorréncias;

p) Relatérios, pareceres técnicos e laudos de verificagao;
q) Ficha atualizada de controle do Contrato/Convénio;
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r) Processo de pagamento Unico, contendo as respectivas Notas Fiscais, Atestados de
Execugéo, memérias de célculos, ordens bancarias, documentos comprobatérios da retengdo de
tributos e outros julgados necessarios pela equipe de Analistas;
s) Processo referente aos reajustamentos;
t) Plano de trabalho e cronograma de desembolso (caso de Convénios);
u) Termos de recebimento provisério e definitivo (art. 73, da Lei 8.666/93);
v) "Habite-se";
x) Guias de recolhimento de encargos sociais;
y) Prestag&o de contas do Convénio, quando for o caso.
2.2 - Proceder as verificagdes necessarias, objetivando avaliar, além do aspecto da legalidade,
os seguintes:
a) oportunidade, conveniéncia e interesse publico da obra;
b) economicidade;
C) seguranca;
d) durabilidade;
e) funcionalidade;
f) eficiéncia.
@) normas técnicas de saude; e
h) impacto ambiental. ;s
3 - PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS
3.1 - Quanto ao Projeto Béasico, verificar se:
- o projeto de arquitetura foi aprovado pelos 6rgdos competentes, incluindo os detalhamentos
necessdrios (esquadrias, pisos, armarios, etc.);
- abservou os requisitos de:
 #séguranga;
‘. funcionalidade/adequagéo ao interesse publico;
. economia na execugéo, conservagéo e operagéo; e
. normas técnicas adequadas
- existem os projetos de instalagdes:

. elétrica;
. hidro-sanitérias;
. telefone;
. guas pluviais;
. incéndio (sprinkles);
. ar condicionado; -
. especiais; e
. sonorizagao.
- existem, também, os projetos de:
. elevadores;
. fundagdes, incluindo o laudo de sondagem; e
. célculo estrutural.
- foi elaborado o caderno de especificagdes e encargos;
- foi preparado o projeto do canteiro de obras, inclusive tapume.
3.2 - Quanto as planilhas orgamentrias, verificar se:
- as planilhas foram elaboradas atendendo a disposigao recomendada pela ABNT:
0.0 Projetos
0.1 Servigos Gerais e Administragéo
0.2 Movimento de terra (preparagéo do terreno)
0.3 Fundagdes
0.4 Estrutura
0.5 Instalages
0.6 Elevadores
0.7 Paredes (alvenaria)
0.8 Cobertura
0.9 Esquadrias
0.10 Revestimentos
0.11 Rodapés, soleiras e peitoris
0.12 Ferragens
-0.13 Vidros
0.14 Tratamento (impermeabilizagdes)
0.15 Pavimentagéo (pisos)
0.16 Pinturas
0.17 Aparelhos, lougas e metais
0.18 Elementos decorativos/diversos
0.19 LigagSes definitivas
0.20 Ajardinamento
0.21 Limpeza da obra
- foi obedecido o Modelo Béasico de planilha:
. tem
. Titulo da etapa e sua numeragédo
. Discriminag&o dos servigos de acordo com os projetos e cadernos de encargos
. Unidades de servigos executados 7
. Quantidades
. Prego unitario de mao-de-obra
. Prego unitério de material

. Prego unitario total

. Prego dos servigos

. Prego total

3.3 - No caso de obras viarias, verificar, ainda, se:

- ha diferenga, por quilometro, entre o volume de terraplenagem previsto e o realmente
executado;

- a espessura das camadas do pavimento esta correta;

- foi considerado como material de 3* categoria (rocha) material que, na realidade, era de 1?
categoria (material facilmente trabalhavel);

- a composigéo das camadas, inclusive da capa asféaltica, esta de acordo com as especificagbes
do projeto e obedece as normas técnicas;

- foi orgada a obra/servigo pelo volume compactado (mais caro) e pago pelo volume solto (que é
maior) como se compactado fosse;

- foi orgado material com determinadas especificagdes e empregado outro;

- houve manipulagdo do rendimento das equipes para justificar um custo unitario alto no
mor.ento de solicitar termo aditivo ao contrato para fazer frente a um "aumento de custos”;

- foram acrescentados servigos desnecessarios ou omitidos servigos no orgamento para ganhar
a licitago e depois considera-los de dificil previs&io e imprescindiveis para o prosseguimentt da
obra; i
-na medigdo de servicos a fiscalizagdo empregou processos especificos para cada'eﬂéo.
(geométrico e topografico); S60

- foi exigido o controle tecnolégico dos materiais e servigos; : o

- existem projetos no canteiro de obras;

- foi exigido o controle topogréfico dos volumes de corte e de aterro;
- a despesa de mobilizagio e de desmobilizagho esté entre S e 10%:;
- 0 custo por Km esta compativel;

- as despesas com a Administragao da Obra estdo exageradas. 20
4 - Diante de indicios de superfaturamento, atentar para os seguintes aspectos:

- Condigdes de julgamento da licitagao;

- Prego basico do contratante X prego da contratada;

- Prazo contratual da obra;

- Mudangas de Planos Econdmicos e/ou moeda ocorridas no periodo;

- Regime de empreitada; :

- Localizag&o da obra (area urbana ou nio, dificuldade de acesso);

- Tipo da obra (presidios, metrés, pontes, etc.);

- Valor da proposta da contratada e data;

- Anélise detalhada dos projetos basicos;

- Anélise detalhada dos projetos executivos (alteragbes de projetos);

- Anélise de planilhas orgamentarias da contratada;

- Utilizag&o de indices de corregao monetéria para atualizag&o dos custos das planilhas;

- Custos atuais (tabelas de revistas técnicas, do SINDUSCON e pregos coletados na praga);

- Analise detalhada dos itens da Planilha Orgamentéria que mais pesam no custo final da obra
(estrutura, elevadores, servigos gerais, instalagdes, esquadrias, etc.); ¥
- comparagao com custos de outras obras ja executadas.

5 - PROGRAMAGAO DA OBRA/SERVIGO

5.1 - Quanto & programacéo da obra/servigo, verificar se:

su0
e

T

- foi feita pela totalidade da execugao;

- houve previs&o de custos (atual e final) considerando os prazos de execugdo;

- houve previs&o de execugdo superior a um exercicio;

- houve parcelamento da execug@o, havendo previsdo orgamentaria suficiente para a execugao
total:

. por comprovado motivo de ordem técnica;

. por insuficiéncia de recursos;

. foi feita comunicagdo a autoridade superior;

- a propriedade do terreno esta regularizada.

6 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAQ

6.1 - Quanto ao projeto executivo, verificar se:

- as especificagbes técnicas sdo suficientes;

- a descrigio dos materiais estd adequada;

- hé elementos suficientes para o perfeito entendimento do trabalho;

6.2 - Verificar a existéncia de alvara;

6.3 - Verificar a existéncia de cronograma fisico-financeiro e adequada distribuigo dos custos
durante a fase de execugio; .

6.4 - Verificar a existéncia no local da obra/servico de preposto da contratada aceito pela
Administragdo, para representa-la na execugéo do contrato;

6.5 - Quanto ao Diario de Ocorréncias, verificar se:

- existe no local da obra;

- estdo sendo feitos os registros necessarios.

6.6 - Quanto a fiscalizagéo exercida pela Administragao, verificar se:

- hé um efetivo acompanhamento da execugéo;

- os fiscais possuem habilitagéo adequada, estdo registrados no CREA e possuem experiéncia
compativel;

- ha confiabilidade/efetividade do controle.

6.7 - Quanto aos materiais colocados no canteiro, verificar se:

- s30 inspecionados quando do recebimento;

- atendem as especificagdes;

- ha indicios de desvios;

- as condigbes de armazenamento s&o satisfatorias.

6.8 - Quanto a substituicio de materiais especificados, verificar se:

- atendem as exigéncias contratuais;

- houve autorizagdo com base em parecer técnico;

- ndo ha comprometimento na qualidade/desempenho.

6.9 - Quanto aos prazos de execugao, verificar se:

- tém sido cumpridos; .

- tem havido inadimpléncia;

- o 6rgdofautoridade competente tem sido informado a respeito de atrasos;

- para a prorrogagdo dos prazos de vigéncia/execugdo houve justificativa convincente e
autorizagao de quem de direito (ver art. 57, §§ 1° e 2° da Lel 8.666/93),

- em caso de prorrogagao, o cronograma fisico-financeiro foi devidamente atualizado;

- houve aditamento(s).

6.10 - Nos casos de inadimpléncia contratual, verificar se:

- houve aplicag&o de multas/penalidades previstas no contrato.

6.11 - Quanto aos pagamentos/reajustamentos, verificar se:

- correspondem ao previsto no cronograma fisico-financeiro;

- foi(ram) emitida(s) Nota(s) Fiscal(is) pela empreiteira;

- foi elaborado o correspondente Atestado de Execucéo;

- 0 pagamento foi realizado através de OB;

- foi feita a reteng&o do ISS;

- estdo corretos os caiculos constantes das respectivas memérias;

- foi previsto no instrumento contratual o pagamento de reajustamentos;

- o reajustamento foi feito com base na data prevista no cronograma (atraso por culpa da
empreiteira);

- foram utilizados, no célculo do(s) reajustamento(s) os Indices Pprevistos na legislagao
atinente/contrato (reajustes provisério e definitivo); :
- foi excluido do reajustamento a implantagdo do canteiro de obra e sua limpeza apés a
concluséo da obra/servigo;




il
N° ZﬁEXTA-FEIRA, 29 DE DEZ 1995

DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL

PAGINA 17

- idem “Guanto as parcelas correspondentes 2 indenizagdo de materiais fornecidos pelo
col ido e aplicados na obra, cujos custos tenham sido referidos no documento oficial relativo
a oomgr?, mediante comprovagio através da documentagéo fiscal correspondente (Portaria
87/91)."

6.12 - Quanto a subcontratagdo de parte da obra/servigo verificar se:

- foi obedecido o limite admitido pela Administrag&o (art. 72, Lei n® 8.666/93).

6.13 - Quanto a ensaios, testes e provas exigidos por normas técnicas oficiais, verificar se:

- correram por conta do contratado, salvo disposig&o em contrério, constante do edital, convite ou
de ato normativo.

6.14 - Quanto a outros aspectos que devem ser observados em cumprimento & legislagéo
especifica, verificar se:

- constam do processo, em registro préprio, as ocorréncias relacionadas com o
acompanhamento, controle e execugdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizagio das faltas e/ou defeitos constatados (art. 67, § 1° da Lei n® 8.666/93);

- 0 andamento do contrato é reportado, periodicamente, 2 administragdo, através de
competentes relatérios do executor da obra e se foi solicitada a seus superiores, em tempo habil,
a adogao de medidas que ultrapassem a sua competéncia (art. 67, § 2° da Lei n® 8.666/93);

- no caso de inexecug#o total ou parcial do ajuste, o contratado foi responsabilizado, nos termos
legais e contratuais, sem prejuizo das sangdes administrativas cabiveis (arts. 66, 73 e 77 da Lei
n® 8.666/93;

- a autoridade administrativa adotou as providéncias de sua algada visando a reparag&o de
prejuizos causados pela contratada (art. 84, DL 200/67);

- no cas  de rescis#o contratual, determinada por ato unilateral e escrito da Administragéo (art.
79/80;Lei n° 8.666/93), houve:

.assungdo imediata do objeto, no estado e no local em que se encontrar por ato da prépria
Administragao;

. ocupagdo e utilizagio do  local, instalagdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execug#o do contrato, necessarios & sua continuidade, na forma do inciso V, art.
58 da Lei 8.666/93;

. execugio de garantia contratual, para ressarcimento da administragéo e dos valores das
multas e indenizagbes a ela devidos; e/ou

. retengao dos créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados a
Administragao. :

-~

APENDICE N° 01 (AO MANUAL DE AUDITORIA EM OBRAS)

ADENDO C - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

PAPEL DE TRABALHO N°
PROCESSO N° /__ (TCDF)
ITEM DO VERIFICAGCAO SITUACAO | OBSERVACAO
APENDICE (RESSALVA)
2.2 .Oportunidade, conveniéncia e . interesse!
publico ¢ outros aspectos.
3.1 . Projeto Bésico da obra / servigo:
a. aprovado pelos 6rgios competentes;
b. observancia aos requisitos:
b.1. seguranga;
b.2. funcionalidade;

b.3. economia na execugio, conservagio ¢

operagéo;
b.4. possibilidade de aproveitamento de
insumos existentes no local;

b.5. facilidade na execugdo;

b.6. durabilidade;

b.7. normas técnicas adequadas;
. existéncia dos projetos de instalagbes ¢
outros:

c.l. elétrica;

¢.2. hidro-sanitérias;

c.3. telefone;

c.4. Aaguas pluviais;

¢.5. incéndio;

¢.6. ar condicionado;

c.7. especiais;
c.8. sonorizagio;
c.9. elevadores;
¢.10. fundagdes,

sondagem;
¢.11. célculo estrutual;
d. caderno de especificagdes e encargos;
e. projeto do canteiro de obras, inclusive
tapumes;
3.2 f. planinhas orgamentarias;
. f.1. disposigio ABNT;

£.2. modelo basico;

(<]

inchuindo laudo de

£.3. célculos;
f.4. compatibilidade de pregos;
4 . indicios de superfaturamento;
33 .Obras viarias:

a.l. comparagio  do volume de
terraplenagem previsto-executado;

b.2. espessuras das camadas;

¢.3. orgamentagio;

d.4. medigdes;

¢.5. controles;

5 . Programagéo

a.1. execugdo superior a um exercicio;

b.2. parcelamento;

¢.3. comprovagido da titularidade do terreno

. Projeto executivo

a.1. especificagdo técnicas suficientes;
b.2. descrigdo adequada dos materiais;
Alvara

6.1/6.5

. Cronograma fisico-financeiro

. Presenga do preposto da contratada

. Diario de ocorréncias

6.6 . Fiscalizagdo (Designagdo do Executor)
6.7 . Materiais colocados no canteiro  sdo
a.1. conferidos quando do recebimento
a.2. atendem as especificagdes;

a.3. indicios de desvios;

a.4. armazenamento;

6.8 . Substituigdes de materiais

6.9 : sz.os de execugdo:

a.1. cumprimento;

b.2. prorrogagdes;

6.10 . Pagamentos/reajustamentos:

a.l. atestado de execugdo;

b.2. OB (QB);

¢.3. cilculos

- . Qutros aspectos

CALCULOS DE ACOMPANHAMENTO DO CRONOGRAMAFISICO-FINANCEIRO

FAVORECIDO

Visto-Em__/_/19__

DIRETOR

PROCESSO N°
PAPEL DE TRABALHO N°

Utilize este papel Qe trabalho para examinar os aspectos gerais dos contratos administrativos. Qs
corr.mndos de verificagdo seguintes, que devem ser observados, sdo apresentados de forma
sucinta e possuem correspondéncia com aspectos mencionados nos PROCEDIMENTOS DE
AUDITORIA. ‘ :

Na cQIuna " SITUAGAO" assinale com um "V* os aspectos considerados regulares e com um
algarismo, sequencialmente, os itens objeto de ressalvas (ex: n® 1 indicar& a primeira
ressalva....), as quais serfio registradas, resumidamente, na coluna "OBSERVAGAO
(RESSALVA). Far-se-4, também, nesta coluna, se for o caso, a indicagéio do item do Relatério de
Auditoria em que as ressalvas serfo consignadas.

EM DO|VERIFICACAO [SITUACAO OBSERVACAO (RESSALVA)
OTEIRO
PA

FASE
PRELIMINAR
Indicagdio sucinta de|
objeto.
Minuta do contrato
a ser firmado
FASE
|PREPARATORIA
Comisséo de
Licitagio ou
Responsével pelo
Convite.

Autorizagio da
autoridade
competente

Licenciamento
&vio

Projeto basico

Projeto
executivo

Orgamento de
obra / servigo de

engenharia

Emissdo de
pareceres
ljuridicos sobre a
licitagdo /
dispensa,
inexigibilidade

Previsdo
orgamentéria da
despesa

Dispensa ¢
inexibilidade de
Jlicitagdo.
Adjudicagio do
objeto da
dispensa /

linexigibilidade.
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PROCESSO N° : DISPOSITIVOS LEGAIS E PROPOSTA DE
PAPEL DE TRABALHO N° OCORRENCIA DECISOES DO TCDF ENCAMINHAMENTO
(INFRINGIDOS) U
TEM DO |VERIFICACAO|SITUACAO |OBSERVACAO (RESSALVA)
OTEIRO ¥
E 0
EXECUTIVA 5
Convocatério Visto-Em ___/ Jirs
odalidade
icitatoria
Tipo de licitagdo MEMBRO MEMBRO DIRETOR
blicagdo do
E.M/ entrega do 2 ANEXO III
20 do SEGUNDA E DEMAIS ETAPAS DE FISCALIZAGCAO E CONTROLE
edital (PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)
Hab'h‘t;f"“;r;‘.s ADENDO A - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
ik ADENDO B - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
bilitagio
juridica
Ecgu]aﬁdade Anexo II, aprovado pela Portaria n° 285, de 28 de dezembro de 1995.
bilitagdo s
iedian SEGUNDA E DEMAIS ETAPAS DE FISCALIZAGAO E CONTROLE 0
1
b‘l.“a‘?ao ADENDO A - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 9
ﬁnanoc:il::o £ (PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA) :‘
J
abilitagdo / 1 - Quanto 8 EXECUGCAO DOS CONTRATOS, verificar se:
Recurso - a execugdo do contrato estd sendo acompanhada e fiscalizada por um represemante da
ocessamento da Administrag2o especialmente designado, permitida a contratagio de terceiros para assnstl loe
Licitagio subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigéo (art. 67, caput);
Julgamento das - existe registro das ocorréncias relacionadas com a execugéo do contrato, efetuado pelo
opostas representante da Administragdo, onde constem as determinagdes necessérias a regularizagéo
Justificagdo das faltas ou defeitos observados (art. €7, § 19,
quanto nao for - no caso de providéncias que ultrapassem a competéncia do representante, ha registro da
escolhida a de comunicagdo desse fato a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas
enor prego convenientes (art. 67, § 2°);
clsasificacho - quando o objeto do contrato interessar a mais de uma entidade publica, coube ao 6rgdo
J{d):;)ropostas contratante, perante a entidade interessada, responder pela sua boa execugdo, fiscalizagéo e
— pagamento, facultado & entidade interessada o acompanhamento da execugao do contrato (art.
|AdJ“d‘°“‘E5° e 112 caput e § Unico).
homologagio 2 - Quanto as OBRIGAGOES DO CONTRATADO, verificar se:
evogagdo ou - existe comprovagdo de que o contratado mantém preposto, aceito pela Administragéo, no lecal
anulagdo da-obra ou servigo, para representé-lo na execugéo do contrato (art. 68);
- no caso de ocorréncia de vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de
Visto em / / materiais empregados, o contratado reparou, corrigiu, removeu, reconstruiu ou substituiu, as
e T suas expensas, no total ou em paite, o objeto do contrato (art. €9);
- na ocorréncia de danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros, decorrentes de
MEMBRO MEMBRO DIRETOR culpa ou dolo do contratado, este responsabilizou-se pelos mesmos, independentemente da
fiscalizagdo ou do acompanhamento pelo 6rgdo interessado (art. 70):
- a responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
PROCESSO N° TIPO DE AUDITORIA resultantes da execug¢do do contrato foi, até a data da auditoria, assumida pelo contratado (art.

71, caput),

- no caso de inadimpléncia do contratado, com referéncia aos referidos encargos, houve
tfransferéncia da responsabilidade pelo pagamento dos mesmos & Administragéo, diretamente,

& SUMARIO DE AUDITORIA ou de maneira indireta, pela oneragdo do objeto do contrato, ou, ainda, existe restricdo a
PAPEL DE TRABALHO N°: regularizagao e ao uso das obras e edificagdes, o que é VEDADO. Lembrar que a Administragao
Publica responde solidariamente com o contratado pelos encargos previdenciarios resultantes
: DISPOSITIVOS LEGAIS E PROPOSTA DE da execugao do contrato (art. 71, § 1° e 29;
OCORRENCIA DECISOES DO TCDF ENCAMINHAMENTO Verificar, ainda, se:
. (INFRINGIDOS) - 0s ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa execugédo

do objeto do contrato correram por conta do contratado, “salvo disposigées em contréario
constantes do instrumento convocatério ou de ato normativo (art. 75);

- houve subcontratagéo parcial ou total do objeto, sem previs&o no instrumento convocatério da
licitagdo ou nos atos de dispensa ou mextglblhdade e no correspondente instrumento de
contrato, o que é VEDADO, sendo, inclusive causa para rescisdo do contrato (art. 72 e art. 78,
inc. VI).

3 - Na ocorréncia de ALTERAGAO DO CONTRATO, verificar se:

-as alterat;des se fundaram em justificativas idéneas e suficientes e tiveram por motivagio uma
ou mais das situagdes abaixo (art. 65):

- determinag&o unilateral da Administragao (art. 65, inciso I):

. quando houve modificagédo do projeto ou das especificagées, para melhor adequagao técnica
aos seus objetivos; ou

-quando foi necessaria a modificagido do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicéo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos (art. 65, inciso |,b, c/c § 1°);

- por acordo das partes (art. 65, inciso I):

. quando se tornou conveniente a substutungéo da garantia de execug#o;

. quando necesséria a modificagdo do regime de execugio da obra ou servico, em face de
venf icagdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

. quando necesséaria a modificagdo da forma de pagamento, por lmposu;ao de circunstancias
supervenientes mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo do pagamenio, com
relagdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagao de execugdo de
abra ou servigo; N

para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do
contratado e a refribuigdo da Administragio para a justa remuneragdo da obra ou setvigo,
objetivando a manutengao do equilibrio enconémico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de
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sobrevirem fatos Imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis,
retardaddrés ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou ainda, em caso de forga maior, caso
fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinéria e extracontratual; ou

. para rever valor do contrato, para mais ou para menos, no caso de criagdo, alteragdo ou
extingdo de tributos ou encargos legais, bem como da superveniéncia de disposigdes legais,
quando ocorridas apés a apresentag@o da proposta, de comprovada repercussdo nos pregos
contratades.

Verificar, ainda, se:

- foi restabelecido, pela Administragéo, por aditamento, o equuhbno econdmico-financeiro inicial,
no caso de haver zalteragdo unilateral do contrato que aumente os encargos do contrzto (art. 65,

§ 6%,

- 0s acréscimos ou supressées na obra ou servigo, observadas as mesmas condigbes
contratuais, ndo ultrapassam 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
(art. 65, § 1°);

- no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, os acréscimos se limitaram a 50%
(cinquenta por cento) do valor inicial atualizado do contrato (art. 65, § 1°);

- no contrato em que néo houverem sido contemplados pregos unitarios para obras ou servigos,
esses foram fixados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites acima mencionados
- 25% ou 50% - (art. 65, § 3°);

- as supressdes de obras ou servigos correspondeu redugdo proporcional no valor inicial do
contrato;

- no caso de supressao de obras ou servigos, caso o contratado ja haja adquirido os materiais e
posto no;lotal dos trabalhos, estes foram pagos pela Administragéo pelos custos de aquisigdo
regyldrmente comprovados e monetariamente corrigidos

- o caso, ainda de supressao de obras ou servigos, e tendo havido indenizagéo, ao contratado,
por outros danos (regularmente comprovados) decorrentes da supressdo, foi adotado pela
Administragao, todo o zelo na definigdo/negociagdo do "quantum" indenizatério, sem prejuizo,
se for o caso, das providéncias tendentes a responsabilizagéo de quem dolosa ou culposamente
tenha contribuido para o superdimencionamento do contrato original além das necessidades
reais da Unidade (art. 65, § 4°);

- houve alteragdo de clausulas econdmico-financeiras e monetarias dos contratos
administrativos sem prévia concordéncia do contratado, o que & VEDADO (art. 58, § 1°).

4 - Na ocorréncia de RESCISAO CONTRATUAL, verificar se:

- @ mesma ocorreu pelos seguintes motivos e se a Administragdo langéu mao de todas as
prerrogativas e direitos que lhe eram assegurados no contrato, na lei ou em regulamentos (art.
78):

. ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

. cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificagdes, projetos e prazos;

. lentiddo no cumprimento do contrato, levando a Administragdo a comprovar a impossbiiidade
da zonclus&o da obra ou do servigo nos prazos estipulados;

. atraso injustificado no inicio da obra ou servigo;

. paralisagéo da obra ou do servigo, sem justa causa e prévia comunicagao a Administragéo;

. subcontratagao total ou parcial do objeto do contrato, associagdo do contrato com outrem,
cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como fusdo, cis&o ou incorporagéo, ndo admitidas
no edital e no contrato;

. desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar a execugdo do contrato, assim como as de seus superiores;

. cometimento reiterado de faltas na execugédo do contrato, anotadas pelo representante da
Administragdo, em registro préprio, na forma do § 1° do art. 67 da Lei n? 8.666/93,;

. decretagdo de faléncia ou a instauragé@o de insolvéncia civil;

. dissolugdo da sociedade oufalecimento do contratado;

. alterag@o social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique a
execu;ao do contrato;

. razées de interesse publico, de alta relevancia e amplo conheumento justificadas e
determinadas pela méaxima autoridade da esfera administrativa a que estd subordinado o
contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato; I

- supressdo, por parte da Administragéo, de obra ou servigos, acarretando modificagéo do valor

inicial do contrato além do limte de 25% permitido no § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666/93;
. suspensé@o da execugéo do contrato, por ordem escrita da Administrag&o, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagao da ordem
interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemte do pagamento obrigatério de indenizagdes pelas sucessivas e
contratualmente imprevistas desmobilizagSes e mobilizagdes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspens&o do cumprimento das obrighagdes
assumidas até que seja normalizada a situagao;

. ndo liberagao, por parte da Adminitrag&o, de 4rea, local ou objeto para execugdo de obra ou
servigo nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais naturais especificadas no
projeto;

. ocorréncia de caso a fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, |mped|t|va da
execugdo do contrato.

Verificar, ainda, se:

- da recisao - unilateral amigavel ou judicial - resultou algum prejuizo imputével a dolo ou culpa
de agente publico e/ou do préprio contratado e que ndo tenha sido devidamente ressarcido
pelo(s) responséavel(is);

- no caso de rescisio administrtiva ou amigavel, a mesma foi precedida de autorizagdo escrita e
fundamentada da autoridade competente;

- na hipétese de rescisao ocorrida com base nos incisos Xl a XVl do art. 78 da Lei n® 8.666/93,
sem que houvesse culpa do contratado a Administragéo se paoutou na estrita conformidade
com os principios da ligalidade, moralidade e razoabilidade no tocante a eventuais
ressarcimento de prejuizos e pagamentos pela execug@o do contrato e pelo custo”de
desmobilizagao (art. 79, § 2°);

- no caso d erecisdo contratual por ato unilateral e sem prejuizo das sangdes legais cabiveis;

- houve intimag&o do ato mediante publicag&o na Imprensa Oficial (art. 109, §19;

- houve a assungao ime.jiata do objeto do contarto, no esiado e iocal e que se enconirar, por
ato préprio da Administragao (art. 80, | e § 1°);

- houve a ocupagio e utilizagio do local, instalagdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execugéo do contrato, necessarios a sua contmwdade na forma do mcnso V do

art. 58 da Lei n° 8.666/93 (art. 80, Il e § 1%);

- a rescisdo foi formalmente motwada nos kautos do processo, assegurado o contradlténoé a
ampla defesa; . S S ;
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- houve execugdo da garantia contratual, para ressarcimento da Administragéo, e dos valores
das muitas e indenizagSes a ela devidos (art. 80, Iil);

- houve retengdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a
administragao (art. 80, IV).

5 - Quanto a aplicagao de SANGOES ADMINISTRATIVAS, quando couber, verificar se:

- na ocorréncia de recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, o que caracteriza o
descumpriemnto total da obrigagdo assumida, foram aplicadas as penalidades ligalmente
estabelecidas, salvo no caso de licitantes remanescentes, convocados para assinar o contrato
em razao da desisténcia do primeiro classificado (art. 81, caput e § Unico);

- na ocorréncia de atraso injustificado na execugéo do contrato, foi aplicada multa de mora na
forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato, independentemente de outras
sangdes (art. 86);

- no caso de inexecugéo fotal ou parcial do contarto a Admiinistragdo, garantida a prévia defesa,
aplicou ao contratado, conforme o caso, uma ou mais das seguintes sanges (art. 87)

. adverténcia (inc. I);

. multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato (inc. Il);
. suspensg¢do temporéria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragéo, por prazo ndo superior a 2 anos (inc. ll); e
. declaragado de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, aplicado pela
autoridade competente, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que
seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade (inc. IV e §
39).
Verificar, ainda, se:
- a multa, aplicada apés regular processo administrativo, foi descontada da garantia oferecida
pelo contratado e, no caso de esta ser insuficiente, se foi descontada a diferenga dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ao mesmo, ou ainda, quando for o caso,
cobrada judicialmente (art. 86, §§ 2°e 31 e art. 87, § 1°).
6 - Quanto a REAJUSTES DE CONTRATOS
- existe clausula de contarto que estabelega os critérios, a data-base e a periodicidade do
reajustamento de prego (art. 55, inciso lii, da Lei n® 8.666/93);
- existem, no contrato, critérios de atualizagdo monetaria entre a data do admimplemento das
obrigagdes e a do efetivo pagamento (art. 55, inciso lll, da Lei n°® 8.666/93);
- foram reajustados os pregos contratuais para mais, ou para menos, de acordo com a variagdo
dos indices previstos no contrato, no instrumento convocatério da licitagdo ou nos atos formais
de ksua jdispensa ou inexigibilidade.
Verificar, ainda, se:
- o reajuste foi calculado de acordo com o ultimo indice conhecido, quando ndo divulgados os
indices correspondentes ao més de admimplemento de cada etapa, e se foram refeitos os
célculos, quando da divulgagéo dos indices definitivos;
7 - Quanto a ATRASOS atribuiveis ao coniratado, ANTECIFAGCES ou PRORRCGAGSES na
execugdo das obras ou servigos, verificar se:
7.1 - No caso de ATRASO:
Ocorrida a variagdo negativa, prevaleceram os Indices vigentes nas datas em que a obra ou
servigo foi efetivamente executada.
7.2 - No caso de ANTECIPAGAO:
Se prevaleceram os Indices vigentes nas datas em que a obra ou servigo foi efetivamente
executada;
7.3 - No caso de PRORROGAGAO regular (preenchidos os pressupostos do art. 57, §§ 1° e 2°,
da Lei n°® 8.666/93):
O cronograma de execugéo fisica, quando exigido, foi reformulado e aprovado pela autoridade
competente;
Prevaleceram os indices vigentes nas novas datas previstas para a execugdo da obra ou

servigos;

Verificar, ainda, se:
- Foi observado o prazo de até 30 (trinta) dias para o pagamento, contados a partir da data final
do periodo de admimplemento de cada parcela;
- As alteragdes contratuais decorrentes da aplicagdo da-Lei n® 8.880/94, se no caso, foram
formalizadas por intermédio de termo aditivo ao contrato original, retroagindo seus efeitos

financeiros a 1° de abril de 1.994, inclusive as parcelas n3o quitadas até aquela data relativas a
mar¢o de 1.994 e meses anteriores se, neste Ultimo caso, os contratos originais previrem
clédusula de atualizagdo monetaria (art. 15, § 8°, da Lei n® 8.880/94);

ADENDO A

APLICAGAO: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (ASPECTOS GERAIS)
PAPEL DE TRABALHO N°

ORGAO/ENTIDADE LICITACAO (MODALIDADE E N°)

N° DO PROCESSO (TCDF) N° PROCESSO (ORGAO/ENTIDADE)

IDENTIFICACAO DO CONTRATO

g\?" 3 EMPREITEIRA:

IOBJETO:

PRAZO DE VIGENCIA:
PRAZO DE EXECUCAO:

Utilize este papel de trabalho para examinar contrato referentes a obras ou servigos de engenharia. Os
comandos de verificacdo seguintes, que devem ser observadas, sio apresentados’ de forma sucinta e
possuem correspondéncia com itens/subitens detalhados nos PROCEDINMENTOS DE AUDITORIA.

Na coluna "SITUACAO", assinale-com um "V* os itens regulares e com um algarismo, seqiiencialmente,




4 *'| 6 |- Outras verificagdes
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os ilcps objeto de ressalvas (ex.: n° "1" indicard a primeira ressalva...), as quais serio registradas
rcsum:d.am.cnlc na cqluna "OBSERVAGAO (RESSALVA)". Far-sc-4, também, nesta coluna, quando for o
caso; a indicagdo do item do Relatério de Auditoria em que as ressalvas serdo consignadas.

VERIFICACAO DOS CONTRATOS
PAPEL DE TRABALHO N° (Cont.)

ITEM| VERIFICACAO [SITUACAO

VERIFICACOES L;
PRELIMINARES ‘
- Prévio procedimento
licitatorio

1 |- Reserva de recursos
orgamentarios

2 |- Exigéncia de termo de
contrato

3 |- Exame da minuta do
contrato pela assessoria
juridica

4 |- Vinculagio ao
procedimento licitatério
5 |- Publicagio do extrato
do contrato

OBSERVACAO (RESSALVA)

A

preliminares

VERIFICAGAO DO
INSTRUMENTO DE
CONTRATO

- Predmbulo
8 |- Clausulas necessarias

- Prazo de inicio,
duragiio, conclusiio e
prorrogagio

10 |- Crédito pelo qual

- |correra a despesa

11 |- Garantias
EXECUGAO DO
CONTRATO

12 |- Obrigagdes do
Contratado

13 | ALTERACAO DO
CONTRATO

14 |RESCISAO

CONTRATUAL
15 [SANCOES

: ADMINISTRATIVA .

16 |VERIFICACAO DE
REAJUSTES DE
CONTRATOS

17 |Atrasos, antecipagdes ou

prorrogagdes

Visto - Em / &

—

MEMBRO

MEMBRO DIRETOR

PROCESSO N° _. TIPO DE AUDITORIA
DATA DO INICIO DA AUDITORIA 7R DATA DO FIM A i

SUMARIO DE AUDITORIA
PAPEL DE TRABALHO

DISPOSITIVOS LEGAIS E
DECISORIOS DO TCDF
(INFRINGIDOS)

PROPOSTA DE

OCORRENCIA ENCAMINHAMENTO

A o~ ———— 5 ] P~ "2 . ot 2]
e e e P

i

ik DISPOS!TI\’OS LEGAISE PROPOSTA DEA
OCORRENCIA DECISORIOS DO TCDF ENCAMINHAMENTO
(INFRINGIDOS) S
yitirn
ot
ol
Visto: em / (i
MEMBRO MEMBRO DIRETOR

SEGUNDA E DEMAIS ETAPAS DE FISCALIZAGAO E CONTROLE

ADENDO B - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

1 - PROCEDIMENTOS GERAIS

1.1 - Solicitar a0 6rg&o ou entidade auditada que cologue a disposigéo, para exame, considerada
esta etapa ou fase objeto de acompanhamento, documentos tais como:

a) Contrato (Capitulo Ill da Lei 8.666/93) e seus aditivos;

b) Notas de empenho; i

c) Ordens de Servigo; : oAr

d) Projeto executivo (inciso X, art. 6° da Lei 8.666/93); 1oy =

e) Cronograma fisico-financeiro;

f) Diario de ocorréncias; 4

g) Relatérios, pareceres técnicos e laudos de verificagao (se for o caso); 0

h) Ficha atualizada de controle do Contrato/Convénio; |

i) Processo de pagamento (nico, contendo as respectivas Notas Fiscais, Atestados de
Execugéo, memérias de célculos, ordens bancérias, documentos comprobatérios da retengéo de
tributos e outros julgados necesséarios pela equipe de Analistas;

j) Processo referente aos reajustamentos;.

I) Plano de trabalho e cronograma de desembolso (caso de Convénios),

2 - PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS :

2.1 - No caso de obras viérias, verificar, se:

- ha diferenga, por quilémetro, entre o volume de terraplenagem previsto e o realmente
executado;

- a espessura das camadas do pavimento esta correta,

- foi considerado como material de 3* categoria (rocha) material que, na realidade, era de 1*
categoria (material facilmente trabalhavel);

- a composigao das camadas, inclusive da capa asféltica, esta de acordo com as especificagfes
do projeto e obedece as normas técnicas;

- foi orgada a obra/servigo pelo volume compactado (mais caro) e pago pelo volume solto (que &
maior) como se compactado fosse;

- foi orgado material com determinadas especificagdes e empregado outro;

- houve manipulag&o do rendimento das equipes para justificar um custo unitario ‘alto no
momento de solicitar termo aditivo ao contrato para fazer frente a um “aumento de custos";

- foram acrescentados servigos desnecessérios ou omitidos servigos no orgamento para ganhar
a licitagao e depois considera-los de dificil previsdo e imprescindiveis para o prosseguimento da
obra; r

-na medicdo de servicos a fiscalizagio empregou processos especificos para cada tipo
(geomeétrico e topografico);

- est4 sendo exigido o controle tecnolégico dos materiais e servigos;

- existem projetos no canteiro de obras;

- est4 sendo exigido o controle topografico dos volumes de corte e de aterro;

- a despesa de mobilizag8o e de desmobilizag3o esté4 entre 5 e 10%;
3 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ;
3.1 - Verificar a atualizag8o de cronograma fisico-financeiro e adequada distribuigéo dos custos
durante a fase de execugéo (se for o caso);
3.2 - Verificar a existéncia no local da obra/servico de preposto da contratada aceito pela
Administragdo, para representé-la na execugéo do contrato;
3.3 - Quanto ao Diario de Ocorréncias, verificar se:
- existe no local da obra;
- estio sendo feitos os registros necessérios. 3
3.4 - Quanto a fiscalizag@o exercida pela Administrago, verificar se:
- ha um efetivo acompanhamento da execugéo;
- os fiscais possuem habilitagdo adequada, estéo registrados no CREA e possuem experiéncia
compativel;
- hé4 confiabilidade/efetividade do controle.
3.5 - Quanto aos materiais colocados no canteiro, verificar se:
- s&o inspecionados quando do recebimento;
-'atendem as especificagdes;
- hé indicios de desvios;
- as condigdes de armazenamento sao satisfatorius.
3.6 - Quanto a substituicdo de materiais especificados, verificar se:
- atendem as exigéncias contratuais;
- houve autorizagdo com base em parecer técnico;
- ndo ha comprometimento na qualidade/desempenho.
3.7 - Quanto aos prazos de execugdo, verificar se:
- tém sido cumpridos;
- tem havido inadimpléncia;
- 0 6rgéo/autoridade competente tem sido informado a respeito de atrasos;
- para a prorrogagdo dos prazos de vigéncia/execugdo houve justificativa convincente e
autorizagdo de quem de direito (ver art. 57, §§ 1° e 2° da Lei 8.666/93);
- em caso de prorrogagéo, o cronograma fisico-financeire foi devidamente atualizado;
- houve aditamento(s).
1 i i A R Y

- g 3 o~ e P =Ty




1r

N° 250 SEXTA-FEIRA, 29 DE DEZ 1995

DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL PAGINA 21
3.8 - Nos casos de inadimpléncia contratual, verificar se: 3.Obras vidrias
- houve aplicagao de multas/penalidades previstas no contrato. 3.1. comparagio do volume de terra-
3.9 - Quanto aos pagamentos/reajustamentos, verificar se: plenagem previsto-executado
- correspendem ao previsto no crenograma fisico-financeiro; 3.2.espessuras das camadas
- foi(ram) emitida(s) Nota(s) Fiscal(is) pela empreiteira; 3.3. orgamentagdo
- foi elaborado o correspondente Atestado de Execugéo; 3.4. medigdes
- 0 pagamento foi realizado através de OB; 3.5 controles
- foi feita a retengéo do ISS; 4. Programagdo : 2
- estdo corretos os célculos constantes das respectivas memérias; 4.1. execugdo superior a um exercicio
- foi previsto no instrumento contratual o pagamento de reajustamentos; 4.2. parcelamento
- o reajustamento foi feito com base na data prevista no cronograma (atraso per culpa da 4.3. comprovagdo da titularidade do terreno
empreiteira); 5. Projeto executivo !
- foram utilizados, no calculo do(s) reajustamento(s) os indices previstos na legislago 5.1. especificagio técnicas suficientes
atinente/contrato (reajustes provisério e definitivo); : il%af;sc“?s" dos materiais adequada
- foi excluido do reajustamento a implantagdo do canteiro de obra e sua limpeza apés a 7. Cronograma fisico-financeiro
conclusdo da obra/servigo; |8- Presenga do preposto da contratada
- idem quanto as parcelas correspondentes a indenizagdo de materiais fornecidos pelo 9. Didrio de ocorréncias
contratado e aplicados na obra, cujos custos tenham sido referidos no documento oficial relativo 10. Fiscalizagio
& compra, mediante comprovagdo através da documentagéo fiscal correspondente (Portaria 11. Materiais colocados no canteiro
87/91). L 11.1. atendem as especificagdes
3.10 - Quanto & subcontratagso de parte da obra/servigo verificar se: 11.2. indicios de desvios
- foi obedecido o_limite admitido pela Administragéo (art. 72, Lei n® 8.666/93). 11.3. armazenamento
3.11 - Quantora ensaios, testes e provas exigidos por normas técnicas oficiais, verificar se: 12. Prazos de execugdo
- correrath por conta do contratado, salvo disposigido em contrario, constante do edital, convite ou 12.1. cumpnmento
de ato normativo. 12.2. prorrogagdes
342 - Quanto a outros aspectos que devem ser observados em cumprimento a legislag&o 13.Pagamento/reajustamentos
especifica, verificar se: 13.1. atestado de execugio
- constam do processo, em registro préprio, as ocorréncias relacionadas com o 132. O,P
acompanhamento, .controle e execugdo do contrato, determinando o que for necessério a 13.3. calculos
regularizagéo das faltas e/ou defeitos constatados (art. 67, § 1° da Lei n° 8.666/93);
- o andamento do contrato é reportado, periodicamente, a administragdo, através de
competentes relat_érios do executor da obra e se foi solici'tada a seus superiores, em tempo habil, [ ACOMPANHAMENTO DO CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO
a adogao de medidas que ultrapassem a sua competéncia (art. 67, § 2° da Lei n° 8.666/93); m—
- no caso de inexecugdo total ou parcial do ajuste, o contratado foi responsabilizado, nos termos —
legais e contratuais, sem prejuiZb das sangdes administrativas cablveis (arts. 66, 73 e 77 da Lei ETAPAS |DIAS DIAS NUMERO/ )
n® 8.666/93; PREVISTOS| UTILIZADOS [FATURA ORDEM BANCARIA
- a autoridade administrativa adotou as providéncias de sua algada visando a reparagdo de N° |VALOR |[DATA FAVORECIDO
prejuizos causados pela contratada (art. 84, DL 200/67); :
- no caso de rescisdo contratual, determinada por ato unilateral e escrito da Administragéo (art.
79180, Lei n® 8.666/93), houve:
. assungdo imediata do objeto, no estado e no local em que se encontrar por ato da prépria
Administragéo;
. ocupagdo e utilizagdo do local, instalagbes, equipamentos, material e pessoal __
empregados na execugo do contrato, necessarios a sua continuidade, na forma do inciso V, art. DA e Visto =B of o e
58 da Lei 8.666/93;
. execugdo de garantia contratual, para ressarcimento da adminisiragéo e dos valores das
multas e indenizagdes a ela devidos; e/ou -
. retengdo dos créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados 2 oy e rs ebetianns TR
Administrag&o.
ADENDO B - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
PAPELDE TRABALHON® _ -
PROCESSO N° Lipnia{TCOR) PROCESSO N° TIPO DE AUDITORIA
ITENS DE VERIFICACAO SITUACAO  |OBSERVACAO(RESSALVA) DATADO INICIODA AUDITORIA __ /| DATADOFM ___ /| [
1. Oportunidade, conveniéncia e interesse c
;?fbuco; ! g SUMARIO DE AUDITORIA
2. Projeto Biasico da obra/ servigo: PAPEL DE TRABALHO
a. aprovado por autoridade competente;
" b. observincia aos requisitos;
b.1. seguranga; =
b.2. funcionalidade;
b.3. economia na execuqﬁo’ conscr\'a‘;ﬁo DISPOSITIVOS LEGAIS E PROPOSTA DE
€ operagio; OCORRENCIA DECISORIOS DO TCDF ENCAMINHAMENTO
b.4. possibilidade de aproveitamento  de (INFRINGIDOS) .
insumos existentes no local;
b.5. facilidade na execugdo, durabilidade
b.6. normas técnicas adequadas;
c. existéncia dos projetos de instalagdes e
outros:
c.1. elétrica
c.2. hidro-sanitarias
c.3. telefone
c.4. aguas pluviais
c.5. incéndio
c.6. ar condicionado
c.7. especiais
c.8. sonorizagdo
c.9. elevadores
c.10. fundagbes, incluindo laudo de
sondagem
- c.11. célculo estrutural -
d. cademno de especificagdes e encargos
c. projeto do canteiro de obras, inclusive
fapumes
f. planinhas or¢amentarias
f.1. disposigio ABNT
f.2. modelo basico
£.3. cilculos Nistotenr S E S e el o
f.4. compatibilidade de pregos
3. BDI
3.1. custos indiretos .
.3.2. bonificagio MEMNBRO AMEMBRO DIRETOR
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ANEXO I!ZV
ULTIMA ETAPA DE FISCALIZAGAO E CONTROLE

(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

ADENDO A - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
ADENDO B - OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

Anexo IV, aprovado pela Portaria n® 285, de 28 de dezembro de 1995.

ULTIMA ETAPA DE AVALIAGAO E CONTROLE

ADENDO A - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

1-Quanto a EXECUQAO DOS CONTRATOS, verificar se:

- a execugo do contrato foi acompanhada e fiscalizada por um representante da Adminfstragao
especialmente designado, permitida a contratagao de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de
informagdes pertinentes a essa atribuigao (art. 67, caput);

- existe registro das ocorréncias relacionadas com a execugo do contrato, efetuadc_: pelo
representante da Administragao, onde constem as determinagdes necessérias a regularizagdo

«-, #as faltas ou defeitos observados (art. 67, § 1°);

o

v

-no caso de providéncias que ultrapassem a competéncia do representante, hé registro da
comunicagio desse fato a seus superiores, em tempo habil para a adogfo das medidas
convenientes (art. 67, § 2°);

- quando o objeto do contrato interessar a mais de uma entidade publica, coube ao érgao
contratante, perante a entidade interessada, responder pela sua boa execugdo, fiscalizago e
pagamento, facultado a entidade interessada o acompanhamento da execug&o do contrato (art.
112 capute § Unico).

2 - Quanto as OBRIGAGOES DO CONTRATADO, verificar se:

- existe comprovagao de que o contratado manteve preposto, aceito pela Administrag&o, no local
da obra ou servigo, para representa-lo na execugdo do contrato (art. 68);

- no caso de ocorréncia de vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de
materiais emprega‘aos, o contratado reparou, corrigiu, removeu, reconstruiu ou substituiu, as
suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato (art. 69); .

- na ocorréncia de danos causados diretamente a Administrag8o ou a terceiros, decorrentes de
culpa ou dolo do contratado, este responsabilizou-se pelos mesmos, independentemente da
fiscalizagdo ou do acompanhamento pelo érgdo interessado (art. 70): =

- a responsabilidade pelos encargos ftrabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais

- 110 caso de inadimpiencia do contiatado, com feferdncia @0S 7eTeNdOS 8NCaigos, fouve
transferéncia da responsabilidade pelo pagamento dos mesmos & Administragao, diretar.nente,
ou de maneira indireta, pela oneragdo Jo objeto do contrato, ou, ainda, existe re.st.r|950 a
regularizagao e ao uso das obras e edificagdes, o que ¢ VEDADO. Lembrar que a_Admmlstraqao
Publica responde solidariamente com o contratado pelos encargos previdenciérios resultantes
da execugao do contrato (art. 71,§ 1° e 2°);

Verificar, ainda, se:

- 0s ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa execugao
do objeto do contrato correram por conta do contratado, salvo disposigdes em contrario
constantes do instrumento convocatério ou de ato normativo (art. 75);

- houve subcontratagdo parcial ou total do objeto, sem previs&o no instrumento convocatério da
licitagdo ou nos atos de dispensa ou inexigibilidade e no correspondente instrumento de
contrato, o que & VEDADO, sendo, inclusive causa para resciséo do contrato (art. 72 e art. 78,
inc. VI).

. 3- Na ocorréncia de ALTERAGAO DO CONTRATO, verificar se:

‘- as alteragdes se fundaram em justificativas idéneas e suficientes e tiveram por motivagdo uma

xnul(ﬂ&G‘F§$§bunnnuunn-mﬁvw-smm-f:----

ou mais das situagdes abaixo (art. 65):

- determinacao unilateral da Administragéo (art. 65, inciso I):

. quando houve modificag8o do projeto ou das especificagdes, para melhor adequagao técnica
aos seus objetivos; ou

.quando foi necessaria a modificagdo do valor contratual em decorréncla de acréscimo ou
diminuigdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos (art. 65, inciso |,b, c/c § 1°);

- por acordo das partes (art. 65, inciso Il):

. quando se tornou conveniente a substituigdo da garantia de execugdo;

. quando necesséria a modificagio do regime de execug&o da obra ou servigo, em face de
verificagdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originérios;

. gquando necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por imposig&o de circunstdncias
supervenientes, mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, com
relagdo ao cronograma financeiro fixado, sem a correspondente contraprestagdo de execugdo de
ohra ou servigo;

para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do
contratado e a retribuicdo da Administragdo para a justa remuneracdo da obra ou servigo,
objetivando a manuteng&o do equilibrio enconémico-financeiro inicial do contrato, na hipotese de
sobrevirem fatos imprevisivels, ou previsivels porém de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execugéo do ajustado, ou ainda, em caso de forga maior, caso
fortuito ou Tato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e extracontratual; ou
. para rever valor do contrato, para mais ou para menos, no caso de criagdo, alteragéo ou
extingdo de tributos ou encargos legais, bem como da superveniéncia de disposicdes legais,
quando ocorridas apos a apresentag@o da proposta, de comprovada repercusséo nos pregos
contratados.
Verificar, ainda, se:
- foi restabelecido, pela Administragdo, por aditamento, o equilibrio econdmico-financeiro inicial,
no caso de haver alteragéo unilateral do contrato que aumente os encargos do contrato (art. 65,

6°); :

‘-§os acréscimos ou supressdes na obra ou. servigo, observadas as mesmas condigdes
contratuais, ndo ultrapassam 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato
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- no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, os acréscimos se limitaram a 50%
(cinqlienta por cento) do valor inicial atualizado do contrato (art. 65, § 1°); )

- no contrato em que ndo houverem sido contemplados pregos unitarios para obras ou servigos,
esses foram fixados mediante acordo entre as partes, respeitados os limites acima-mencionados
- 25% ou 50% - (art. 65, § 3°); €

- as supressées de obras ou servigos correspondeu redugdo proporcional no valor inicial do
contrato;

- no caso de supressio de obras ou servigos, caso o contratado ja haja adquirido s materiais e
posto no local dos trabalhos, estes foram pagos pela Administragdo pelos custos de aquisi¢do
regularmente comprovados e monetariamente corrigidos;

- no caso, ainda de supressdo de obras ou servigos, e tendo havido indenizag3o, ao contratado,
por outros danos (regularmente comprovados) decorrentes da supressdo, foi adotado pela
Administragdo, todo o zelo na defini¢g&o/negociagio do "guantum” indenizatério, sem prejuizo,
se for o caso, das providéncias tendentes a responsabilizagéo de quem dolosa ou culposamente
tenha contribuido para o superdimencionamento do contrato original além das necessidades
reais da Unidade (art. 65, § 4°);

- houve alteragdo de clausulas econémico-financeiras e monetdrias dos contratos
administrativos sem prévia concordancia do contratado, o que é VEDADO (art. 58, § 1°).

4 - Na ocorréncia de RESCISAO CONTRATUAL, verificar se:

- a mesma ocorreu pelos seguintes motivos e se a Administragdo langou médo de todas as
prerrogativas e direitos que lhe eram assegurados no contrato, na lei ou em regulamentos (art.
78): 3

. ndo cumprimento de clédusulas contratuais, especificagées, projetos ou prazos;

. cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagdes, projetos e prazos;

. lentiddo no cumprimento do contrato, levando a Administragéo a comprovar a impossibilidade
da conclusio da obra ou do servigo nos prazos estipulados:

. atraso injustificado no inicio da obra ou servigo;

. paralisagdo da obra ou do servigo, sem justa causa e prévia comunicagdo a Administragéo;

. subcontratag@o total ou parcial do objeto do contrato, associagdo do contratoccom outrem,
cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como fus&o, cisdo ou incorporagédo, ndo admitidas
no edital e no contrato;

. desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar a execugéo do contrato, assim como as de seus superiores; 2

. cometimento reiterado de faltas na execugdo do contrato, anotadas pelo representante da
Administrag8o, em registro préprio, na forma do § 1° do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

. decretagdo de faléncia ou a instauragéo de insolvéncia civil;

. dissolugéo da sociedade ou falecimento do contratado;

. alterag&o social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique a
execugéo do contrato;

. razes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela méaxima autoridade da esfera administrativa a que est4d subordinado o
contratante e exaradas no processc administrativo a que se refere o contrato;

. supress#o, por parte da Administragdo, de obra sou servigos, acarretando modificagio do valor
inicial do contrato além do limite de 25% permitido no § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93:

. suspensao da execugao do conirato, por ordem escrita da Adminisiragio, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagéo da ordem
interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério” d indenizagSes pelas sucessivas @
contratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobilizagdes e outras previstas, assegurado ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensfio do cumprimento das obrigagdes
assumidas até que seja normalizada a situagado;

. ndo liberagéo, por parte da Administrag&o, de 4rea, local ou objeto para execugéo de obra ou
servico nos prazos contratuais, bem como .das fontes de materiais naturais especificadas no
projeto;

. ocorréncia de caso afortuito ou de forga malor, regularmente comprovada, Impeditiva da
execugdo do contrato.

Verificar, ainda, se:

- da rescisdo - unilateral amigavel ou judicial - resultou algum prejuizo imputavel a dolo ou culpa
de agente publico efou do préprio contratado e gque n&do tenha sido devidamente ressarcido
pelo(s) responsavel(is); Z

- no caso de rescisdo administrativa ou amigavel, a mesma foi precedida de autorizagéo escrita e
fundamentada da autoridade competente;

- na hipétese de rescis&o ocarrida com base nos incisos Xll a XVIl do art. 78 da Lei n°® 8.666/93,
sem que houvesse culpa do contratado, a Administragdo se na estrita conformidade com os
principios da legalidade, moralidade e razoabilidade no tocante a eventuais ressarcimento de
prejuizos e pagamentos pela execugdo do confrato e pelo custo de desmobilizagéo (art. 79, §
2%,

- no caso de recis&o contratual por ato unilateral e sem prejuzo das sangées legais cabiveis;

- houve intimag#o do ato mediante publicag&o na Imprensa Oficial (art. 109, § 1°);

- houve a assungdo imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se encontrar, por
ato préprio da Administrag&o (art. 80,1 e § 1°);

- houve a ocupagiio e utilizagio do local, instalagdes, equipamentos, material e pessoal
empregados na execug&o do contrato, necesséarios a sua continuidade, na forma do inciso V do
art. 58 da Lei n® 8.666/93 (art. 80, Il e § 1°);

- a rescisdo foi formalmente motivada nos autos do processo, assegurado o contraditério e a
ampla defesa;

- houve execugdo da garantia contratual, para ressarcimento da Administragdo. e dos valores
das multas e indenizagdes a ela devidos (art. 80, Iil);

- houve reten¢do dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejulzos causados 2
administragao (art. 80, V). =3

5 - Quanto a aplicacdo de SANCOES ADMINISTRATIVAS, quando couber, verificar se:

- na ocorréncia de recusa injustificada do adjudicatério em assinar o contrato, o que caracteriza o
descumprimento total da obrigagdo assumida, foram aplicadas as penalidades legalmente
estabelecidas, salvo no caso de licitantes remanescentes, convocados para assinar o contrato
em razéo da desisténcia do primeiro classificado (art. 81, caput e § Gnico);

- na ocorréncia de atraso injustificado na execugéo do contrato, foi aplicada multa de mora na
forma prevista. no instrumento convocatério ou no contrato, independentemente de outras
sangbes (art. 86);

- no caso de inexecugao total ou parcial do contrato a Administrag3o, garantida a prévia defesa.
aplicou ao contratado, conforme o caso, uma ou mais das seguintes sangdes (art..87):. .
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. muita, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato (inc. if);
. suspenséio temporaria de participagiio em licitagio e impedimento de contratar com a
Administragao, por prazo ndo superior a 2 anos (inc. lil); e

. declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica, aplicado pela
autoridade competente, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que
seja promovida a reabilitag8o perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade (inc. IV e §
3%}
Verificar, ainda, se:

- a multa, aplicada ap6s regular processo administrativo, foi descontada da garantia oferecida
pelo contratado e, no caso de esta ser insuficiente, se foi descontada a diferenga dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administrag&o ao mesmo, ou ainda, quando for o caso,
cobrada judicialmente (art. 86, §§ 2°e 31 e art. 87, § 1°).

6 - Quanto a REAJUSTES DE CONTRATOS, verificar se:

- existe clausula de contrato que estabelega os critérios, a data-base e a periodicidade do
reajustamento de prego (art. 55, inciso lll, da Lei n° 8.666/93);

- existem, no contrato, critérios de atualizagio monetéria entre a data do admimplemento das
obrigag&es e a do efetivo pagamento (art. 55, inciso lll, da Lei n°® 8.666/93);

- foram reajustados os pregos contratuais para mais, ou para menos, de acordo com a variagdo
dos indices previstos no contrato, no instrumento convocatério da licitagdo ou nos atos formais
de sua dispensa ou inexigibilidade.
Verificar, ainda, se: p

- o reajuste foi calculado de acordo com o ultimo indice conhecido, quando n&o divulgados os
indicesvcgréspondentes ao més de admimplemento de cada etapa, e se foram refeitos os
célcylos, 'quando da divulgagéo dos indices definitivos; :
7 -Quanto a ATRASOS atribuiveis ao contratado, ANTECIPAGOES ou PRORROGAGOES na

«execucdo das obras ou setvigos, verificar se: .

7.1 - No caso de ATRASO:

Ocorrida a variagdo negativa, prevaleceram os indices vigentes nas datas em gue a obra ou
servigo foi efetivamente executada.

7.2 - No caso de ANTECIPAGAO:
Se prevaleceram os indices vigentes nas datas em que a obra ou servigo foi efetivamente
executada;

7.3 - No caso de PRORROGAGAQ regular (preenchides os pressupostos do art. 57, §§ 1° e 2°,
da Lei n° 8.666/93): :
O cronograma de execugaosisica, quando exigido, foi reformulado e aprovado pela autoridade
competente; :

Prevaleceram os Indices vigentes nas novas datas previstas para a execugdo da obra ou
servigos;
Verificar, ainda, se:
- Foi observado o prazo de até 30 (frinta) dias para o pagamento, contados a partir da data final
do periodo de admimplemento de cada parcela;

- As alteragbes contratuais decorrentes da aplicagfo da Lei n ° 8.880/94, se no caso, foram
formalizadas por intermédio de termo aditivo ao contrato original, retoagindo seus efeitos
financeiros a 1° de abril de 1.994, inclusive as parcelas.nfio quitadas até aquela data relativas a
margo de 1.994 e meses anteriores se, neste dltimo caso, os contratos originais previrem
clausula de atualizagio monetaria (art. 15, § 8°, da Lei n® 8.880/94);

8 - Quanto a0 RECEBIMENTO DE OBRAS OU SERVICOS (art. 73):

- foram sanadas as imperieigoes consiatadas;

- foram utilizadas garantias contratuais para a cobertura de pendéncias;

- a empreiteira apresentou todos os comprovantes de quitagiio de encargos previdenciérios,
fiscais, trabalhistas e comerciais decorrentes da execugao do contrato;

- foram lavrados os correspondentes termos de recebimento (provisério e definitivo);

- a obra/servigo apresenta as condigSes de habitabilidade/operagéo, tendo sido feitas as ligagses
definitivas de agua, luz, esgoto, telefone, etc.;

- Verificar se o recebimento se deu (inc. I):

. provisoriamente, pelo responsével por seu acompanhamento e fiscalizag8o, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, dentro de 15 (quinze) dias do recebimento da
.comunicagao escrita do contratado (art. 97, inc. |, Dec. 10996/88);

. definitivamente, por servidor ou comiss&o designada pela autoridade competente, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, apés o decurso do prazo de observagfo, ou
vistoria que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no
art. 69 da Lei n® 8666/93;

Verificar, ainda, se:

- 0 recebimento provisérip ou definitivo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranga
da obra ou do servigo, ou ético profissional pela perfeita execugdo do contrato, dentro dos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato, o que & VEDADO (art. 73 § 2°);

- o recebimento foi feito mediante recibo, dispensado o recebimento provisério, o que &
FACULTADO no caso de obras e servigos de valor até o equivalente ao estabelecido para
licitagdo na modalidade convite, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalagGes sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade (art. 74 e 23, inciso Il alinea
la.).

- Verificar, finaimente, se:

. foi obtido o respectivo HABITE-SE;

. houve a incorporagdo do imével ao Patriménio do GDF (art. 7° do Decreto 16109, de 01.12.94).

ADENDO A

APLICAGAO: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (ASPECTOS GERAIS)
PAPEL DE TRABALHO N°

ORGAO/ENTIDADE: LICITACAO (MODALIDADE E N°)

I P e (el

IN° DO PROCESSO (TCDF): N° PROCESSO (ORGAO/ENTIDADE):

PAGINA 23
IDENTIFICAGCAO DO CONTRATO
CONTRATO N
EMPREITEIRA:
OBJETO:
PRAZO DE VIGENCIA: PRAZO DE EXECUCAO:

Utilize este papel de trabalho para examinar os aspectos gerais dos contratos administrativos. Os comandos
de verificagdo scguintes, que devem ser observados, sio apresentadas de forma sucinta e possuem
correspondéncia com aspectos mencionados nos PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA.

Na coluna "SITUAGAO" assinale com um "V" os aspectos considerados regulares ¢ com um algarismo,
sequencialmente, os itens objeto de ressalvas (ex: n° 1 indicard a primeira ressalva....), as quais serdo
registradas, resumidamente, na coluna "OBSERVACAO (RESSALVA). Far-se-a, também; nesta coluna,
se for o caso, a indicagdo do ifem do Refatério de Auditoria em que as ressalvas serdo consignadas.

. VERIFICAGAO DOS CONTRATOS
PAPEL DE TRABALHO N° (Cont.)

ITEM| VERIFICACAQ

VERIFICAGCOES
PRELIMINARES
Prévio procedimento
licitatorio

- Reserva de recursos
1 |orgamentirios

SITUACAO OBSERVAGAO (RESSALVA)

2 |- Exigéncia de termo
de contrato

- Exame da minuta do
3 |contrato pela
assessoria juridica

4 |- Vinculagdio ao
procedimento
licitatorio

5 |- Publicagdo do
extrato do contrato

6 |- Outras verificagbes
preliminares
VERIFICACAO DO

INSTRUMENTO DE
CONTRATO

7 |- Preimbulo

8 |- Clausulas necessarias

Prazo de inicio
9 |duragio conclusdo e
prorrogagio

10 |Crédito pelo qual
correrd a despesa
11  |Garantias

EXECUCAO DO
CONTRATO

12 |Obrigagbes do
Contratado

13 |ALTERAGAO DO
CONTRATO

14 |RESCISAO
CONTRATUAL

15 |SANCOES :
ADMINISTRATIVAS
VERIFICACAO DE
16 |REAJUSTES DE
CONTRATOS

17 |-Atrasos, antecipagdes
ou prorrogagdes
- (na ultima etapa de
. fiscalizaciio e con-

18 |trole). Recebimento
da obra ou servigo de
engenharia.

W

MEMBRO MEMBRO
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ULTIMA ETAPA DE FISCALIZACAO E CONTROLE

ADENDO B - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

1 - PROCEDIMENTOS GERAIS
11 - Solicitar ao 6rgdo ou entidade auditada que coloque a disposigdo, para exame,
consideradas as etapas ou fases objeto de acompanhamento, documentos tais como:
a) Contrato (Capitulo lll da lei 8.666/93) e seus aditivos;
b) Notas de empenho;
c) Ordens de Servigo;
d) Projeto executivo (inciso X, art. 6° da Lei n°® 8.666/93);
) Cronograma flsico- financeiro (atualizado);
f) Diario de ocorréncias;
d) Relatérios, pareceres técnicos e laudos de verificagdo (se for o caso);
h) Ficha atualizada de controle do contrato/Convénio;
i) Processo de pagamento unico, contendo as respectivas Notas Fiscais, Atestados de
Execug#o, memérias de célculos, ordens bancérias, documentos comprobatérios da retengéo de
tributos e outros julgados necessarios pela equipe de analistas;
j) Processo referente aos reajustamentos;
) Plano de trabalho e cronograma de desembolso (caso de Convénio);
m) Termo de recebimento provisério e definitivo (art. 73, da Lei n°® 8.666/93);
n) "Habite-se";
) Guias de recolhimento de encargos sociais;

g p) Prestagdo de contas do Convénio.

2 - PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

2.1 - Quanto ao prego final da obra, verificar se:

- tal prego corresponde a soma de todas as etapas previstas no Caderno de Encargos;

- foi acrescido do BDI;

- foram utilizados para levantamento dos custos tabelas divulgadas em publicagSes técnicas
elou pregos coletados no mercado;

- h4 indicios de superfaturamento em virtude do (a): )
.superavaliagio dos quantitativos de serviges, materiais e equipamentos;

. aviltamento dos custos unitdrios de servigos, materiais, mao-de-obra, equipamentos
etc., em razao de condigdes de pagamento, inflagéo, juros altos, expectativa de alteragdes de
regras econdmicasy etc.;

- houve superdimensionamento do BDI.

2.2 - No caso de obras vidrias, verificar, ainda, se:

- h& diferenga, por quildmetro, entre o volume de terraplenagem previsto e o realmente
executado;

- 3 espessurn das camadas do pavimento esta cotreta;

- foi considerado como material de 3* categoria (rocha) material que, na realidade, era de 1*
categoria (material facilmente trabalhavel);

- a composigéo das camadas, inclusive da capa asféltica, est4 de acordo com as especificagSes
do projeto e obedece as normas técnicas.

- foi orgada a obra/servigo pelo volume compactado (mais caro) e pago pelo volume solto (que é
maior) como se compactado fosse;

- foi orgado material com determinadas especificagées e empregado outro;

- houve manipulagdo do rendimento das equipes para justificar um custo unitario alto no
momento de solicitar termo aditivo ao contrato para fazer frente a um "aumento de custos”;

- foram acrescentados servigos desnecessarios ou omitidos servigos no orgamento para ganhar
a licitag#o e depois considera-los de dificil previsdo e imprescindiveis para o prosseguimento da
obra;

-na medigho de servicos a fiscalizagdo empregou processos especificos para cada tipo
(geométrico e topografico);

- foi exigido o controle tecnolégico dos materiais e servigos;

- existem projetos no canteiro de obras;

- foi exigido o controle topografico dos volumes de corte e de aterro;

- a despesa de mobilizagdo e de desmobilizagdo esta entre 5 e 10%;

- 0 custo por Km esta compativel;

- as despesas com a Administragdo da Obra estdo exageradas.

2.3 - Quanto ao Diario de Ocorréncias, verificar se:

- foram feitos os registros necessarios.

2.4 - Quanto a fiscalizagéo exercida pela Administragao, verificar se:

- houve um efetivo acompanhamento da execugao;

- ha confiabilidade/efetividade do controle realizado.

2.5 - Quanto a substituigdo de materiais especificados, verificar se:

- atenderam as exigéncias contratuais;

- houve autorizagado com base em parecer técnico;

- ndo houve comprometimento na qualidade/desempenho.

2.5 - Quante aes prazos de execuco, verificar se:

- foram sido cumpridos;

- houve inadimpléncia;

- 0 érgao/autoridade competente foi informado a respeito de atrasos; y

- para a prorrogacdo dos prazos de vigéncialexecugdo houve justificativa convincente e
autorizagdo de quem de direito (ver art. 57, §§ 1° e 2° da Lei 8.666/93);

- em caso de prorrogagéo, o cronograma fisico-financeiro foi devidamente atualizado;
- houve aditamento(s).

2.7 - Nos casos de inadimpléncia contratual, verificar se:

- houve aplicagdo de multas/penalidades previstas no contrato

2.8 - Quanto aos pagamentos/reajustamentos, verificar se:

- correspondem ao previsto no cronograma fisico-financeiro;

- foi(ram) emitida(s) Nota(s) Fiscal(is) pela empreiteira;

- foi elaborado o correspondente Atestado de Execugéo;

- 0 pagamento foi realizado através de OB;

- foi feita a retencéio do iSS;

- estdo corretos os calculos constantes das respectivas memérias;

- foi previsto no instrumento contratual o pagamento de reajustamentos;

- 0 reajustamento foi feito com basa na data prevista no cronograma
empreiteira);

fmbe,

{atraso por culpa

cL
o

B T

- foram utilizados, no célculo do(s) reajustamento(s) os Indices previstos na legislagio
atinente/contrato (reajustes provisério e definitivo); S 25

- foi excluido do reajustamento a implantagio do canteiro de obra e sua limp&ga -apés a
concluséo da obra/servigo,; q ne3

- idem quanto as parcelas correspondentes a indenizagdo de materiais forri@idds pelo
contratado e aplicados na obra, cujos custos tenham sido referidos no documento offéfal relativo
3 compra, mediante comprovagdo através da documentac#o fiscal corresponde! m’i(Podaria
87/91).

29- &uanto a ensaios, testes e provas exigidos por normas técnicas oficiais, verificai’$é:

- correram por conta do contratado, salvo disposigo em contrério, constante do editaf,"Convite ou
de ato normativo. ’

2.10 - Quanto a outros aspectos que devem ser observados em cumprimento a legislagdo
especifica, verificar se:

- constam do processo, em registro préprio, as ocorréncias relacionadas com o
acompanhamento; controle e execugio do contrato, determinando o que foi necessario a
regularizagio das faltas e/ou defeitos constatados (art. 67, § 1° da Lei n® 8.666/93);

- o andamento do contrato foi reportado, periodicamente, a administragdo, através de
competentes relatérios do executor da obra e se foi solicitada a seus superiores, em tempo habil,
a adogéo de medidas que ultrapassem a sua competéncia (art. 67, § 2° da Lei n° 8.666/93);

- no caso de inexecugao total ou parcial do ajuste, o contratado foi responsabilizado, nos termos
legais e contratuais, sem prejuizo das sang8es administrativas cabiveis (arts. 66, 73 e 77 da Lei
n° 8.666/93;

- a autoridade administrativa adotou as providéncias de sua algada visando a reparag&o de
prejulzos causados pela contratada (art. 84, DL 200/67); _

- no caso de rescisao contratual, determinada por ato unilateral e escrito da Administrag&o (art.
79/80, Lei n® 8.666/93), houve: sm ;

. assungdo imediata do objeto, no estado e no local em que se encontrar por atocda prépria
Administracéo; 10 .f

. ocupagdo e utilizagio do local, instalagdes, equipamentos, materiale pessoal
empregados ha execugao do contrato, necessarios  sua continuidade, na forma dodnciso V, art.
58 da Lei 8.666/93; .

. execugdo de garantia contratual, para ressarcimento da administragdo e dosvalores das
multas e indenizagdes a ela devidos; e/ou v

. retengdo dos créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados a
Administragao. % 1

2.11 - Quanto ao recebimento da obra/servigo de engenharia, verificar se:

- foram sanadas as imperfeigdes constatadas;

- foram utilizadas garantias contratuais para a cobertura de pendéncias;

- a empreiteira apresentou todos os comprovantes de quitagdo de encargos previdenciarios,
fiscais, trabalhistas e comerciais decorrentes da execugao do contrato; 3

- foram lavrados os correspondentes termos de recebimento (provisério e definitivo);

- a obra/servigo apresenta as condigdes de habitabilidade/operagao, tendo sido feitas as ligagbes
definitivas de 4gua, luz, esgoto, telefone, etc; :

- houve a incornoracao ao natriménio distrital (art, 7° do Decreto n® 16 109, de 01.12.94).

INTENS DE VERIFICACAO SITUACAO

OBSERVACAO(RESSALVA)

1. Oportunidade, conveniéncia
plblico;
2. Projeto Bésico da obra/ servigo:
a. aprovado por autoridade competente;
b. observancia aos requisitos;
b.1. seguranga;
b.2. funcionalidade;
b.3. economiana execugio, conservagio
¢ operagio;
b.4. possibilidade de aproveitamento  de
insumos existentes no local;
b.5. facilidade na execugio, durabilidade
b.6. normas técnicas adequadas;
. existéncia dos projctos de instalagdes e
outros:
c.1. elétrica
¢.2. hidro-sanitirias
c.3. telefone
c.4. aguas pluviais
¢.5. incéndio
¢.6. ar condicionado
c.7. especiais
¢.8. sonorizagdo
¢.9. elevadores
c.10. fundagdes,
- sondagem
c.11. calculo estrutural
d. cademno de especificagBes e encargos
e. projeto do canieiro de obras, inciusive
tapumes
f. planinhas orgamentérias
f.1. disposigio ABNT
f.2. modelo basico
f.3. calculos
f.4. compatibilidade de pregos
3. BDI
3.1. custos indiretos
3.2. bonificagio
4, Prego final da obra
4.1. calculos
4.2. indicios de superfaturamento

¢ interesse

o

incluindo laudo de
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pol £
F.Obras vidrias
5.1. eemparagdo do volume de terra-
plenagem previsto-executado
5.2.¢spessuras das camadas
5.3. orgamentagio
5.4. mgdigdes
5.5 controles
6. Programagdo
6.1. execugio superior a um exercicio
6.2. parcelamento
6.3. comprovagido da titularidade do terreno
7. Projeto executivo
7.1. especificagdo técnicas suficientes
7.2. descrigdo dos materiais adequada
|B. Alvard
9. Cronograma fisico-financeiro
10. Presenga do preposto da contratada
11. Didrio de ocorréncias
12. Fiscalizagio
13. Materiais colocados no canteiro
13.1. atendem as especificagdes
13.2. indicios de desvios
13.3. apmazenamento
14. Prazos de execugio
" | .##14.1. cumprimento
- 14.2. prorrogagdes
« |15.Pagamento/reajustamentos
15.1. atestado de execugio
15.2. OP
15.3. célculos
16. Recebimento da obra/servigo
16.1. saneamento de imperfeigGes
16.2. quitagio com encargos legais
16.3. termos de recebimento
16.4. habite-se
16.5. incorporagdo ao patriménio

TAPAS|DIAS

DIAS - NOMERO/
PREVISTOS| UTILIZADOS |[FATURA ORDEM BANCARIA
N° [VALOR |DATA FAVORECIDO
IData__ 119 Visto-Em / /19
MEMBRO MEMBRO DIRETOR
< E ANEXO V
BENS IMOVEIS

(PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

Anexo V, aprovado pela Portaria n° 285, de 28 de dezembro de 1995.
4 - BENS IMOVEIS (PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA)

4.1 - Verificar se:

41.1 - o 6rgdo/entidade possui, os titulos habeis de propriedade dos iméveis (escrituras,
certiddes de registro de iméveis, etc);

4.1.2 - os registros dos bens imoéveis do 6rgéo classificam esses bens por grupos, com a
intitulagdo apropriada e de acordo com os registros da contabilidade;

4.1.3 - dos registros dos bens iméveis constam todos os elementos de identificagao;

4.1.4 - a aquisicdo ou alienagdo de iméveis obedece as normas legais e formalidades
especificas, inclusive os registros contébeis;

4.1.5 - houve despesas n&o apropriadas ao custo dos iméveis;

4.1.6 - a conta foi debitada pela compra ou incorporagio decorrente de outra forma de aquisi¢3o;
4.1.7 - o saldo devedor traduz, reailmente, o valor dos bens iméveis existentes;

4.1.8 - estdo sendo recolhidos ao 6rgao/entidade as taxas de direito, inclusive de ocupago, de
aluguéis, multas e quaisquer outros recolhimentos referentes aos seus iméveis;

4.1.9 - o tombamento esta atualizado;

4.1.10 - sdo feitas as reavaliagbes ou depreciages legais e se ha fundo de depreciagéo e
reavaliagdo;

4.1.11 - o érgéo/entidade possui residéncias funcionais e se os ocupantes sio os de direito.
4.1.12 - ha alguma agdo judicial em curso, objetivando a desocupagéo do imével residencial
ocupado indevidamente;

4.1.13 - tem havido indenizagbes pelos usuarios em virtude de estragos ocasionados ao imével
e/ou aos seus pertences.

4.1.14 - foram observadas as normas de licitagao nas alienagées;

4.1.15 - na alienagéo de iméveis é feita concorréncia publica e fixado um prego minimo n&o
inferior ao seu valor atualizado;

4.1.16 - as providéncias para a alienagdo tém sido tomadas por comissfo previamente
designada; : T
4117 - na alienagio de imével houve autorizagdo legislativa, avaliagdo prévia e licitagdo,
mediante concorréncia, exceto nos casos de dagdo em pagamento, doagdo, permuta e
investidura (art. 20, Decreto n® 10.996/88);

4.1.18 - a alienago de bens iméveis & autorizada pela Assembléia Geral ou pelo Governador e
se depende de parecer do Conselho de Administragdo, quanto a sua oportunidade e
conveniéncia (caso de entidades),

4.1.19 - os bens iméveis estdo inventariados;

4.1.20 - os aumentos, redugdes e transformagbes que se tenham operado no valor, na estrutura
e no acabamento dos bens iméveis sao registrados nos inventérios parciais, no inventario geral
e nos registros de contabilidade;

4.1.21 - a contabilizagho dos bens imé6veis pendentes de registro estéd sendo feita a vista dos
documentos de despesa ou de incorporagao decorrente de outra forma de aquisi¢ao;

4.1.22 - as baixas dos bens iméveis sdo registradas na contabilidade e se o seu processamento

~ atende as prescrigSes regulamentares; .

4.1.23 - se a conta é creditada pelo valor alienado ou outras baixas que tenham ocorrido;

4.1.24 - os bens imévejs desocupados estdo sendo devidamente vigiados para coibir a agdo de
vandalos;

4.1.25 - os iméveis edificados pelo Distrito Federal sao incorporados de acordo com o art. 7° do’
Dec. 16109/94;

4.1.26 - o Departamento Geral de Patrimdnio, com base nos documentos de que tratam o
paragrafo Unico do art. 3° e o art. 7° do Dec. n® 16109/94, atribuiu numero de tombamento ao
bem;

4.1.27 - foi feito, pelo citado Departamento, o langamento de sua incorporagdo no Cadastro
Geral de Bens Patrimoniais do Distrito Federal;

4.1.28 - os processos de aquisicdo de bens iméveis tém tramitado, para fim de incorporagéo,
pelo Departamento Geral de Patriménio/SFF.

4.1.29 - a aquisig&o de propriedades vem sendo comprovada por meio de:

- Nota Fiscal-

- titulo aquisitivo da propriedade imobiliaria

- documento de doagdo

- outros documentos comprobatérios

4.2 - Conferir calculos e contabilizagao da(s):

- corregdo monetaria

- depreciagdes

4.3 - Examinar os valores principais das movimentag8es havidas em decorréncia de adig8es e
baixas.

ANEXO A - VERIFICACOES REFERENTES A BENS IMOVEIS

PAPEL DE TRABALHO N°
PROCESSON° -~ (TCDF)
ORGAO/ENTIDADE:
ITEM DO VERIFICACAO SITUACAO | OBSERVACAO/RESSALVA
APENDICE
4.1.1 Propriedade dos iméveis
4.1.2 Classificagio por grupos
4.13 Elementos de identificagdo
414 Obediéncia ds normas legais
4.1.5 Despesas X custo
4.1.6 Débito da conta
4.1.7 Saldo devedor
4.1.8 Recolhimento  de  taxas,
aluguéis, multas, etc.
4.1.9 Tombamento
4.1.10 Reavaliagbes e depreciages
4.1.11 Residéncias funcionais
4.1.12 Agdes judiciais
4.1.13 Controle de méveis e
utensilios.
4.1.14 Indenizagdes
4.1.15 Obediéncia as normas para
alicnagdo.
4.1.16 Realizagdo de Concorréncia e
fixagio de prego minimo.
4.1.17 Comissdo para alienagio
4.1.18 Autorizagdo legislativa
4.1.19 Casos de dagdo, doagdo,
permuta ou investidura.
4.1.20 Autorizagbes necessarias
4.1.21 Inventarios
4.1.22 Registros de alteragdes
4.1.23 Contabilizagio
4.1.24 Baixas
4.1.25 Créditos
4126 |Bens desocupados
4.1.27 Incorporagdo ao Patriménio
4.1.28  |NGmero de tombamento
4.1.29 Cadastro Geral de Bens
Patrimoniais
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4.1.30 Tramitagio pelo Departamen- § 3° Os Planos de Agdo compreendem as agbes estruturadas na forma de projetos e;atividades, ;
to Geral de Patriménio Zs agrupados estes em programas para efeito de orgamento. :
: § 4° Os programas consistem no conjunto de agbes afins das Inspetorias (projetos e Zatividades),
il s e especificando metas a serem cumpridas no exercicio imediato e os recursos necessarios a sua
42 Conferéncia de calculos ¢ implementacio.
contabilizago § 5° Os Planos Diretores e os Planos de Agéo sdo aprovados pelo Plenério e mplemenfados pelas
43 Exame de wvalores das Unidades Administrativas, sob a supervisdo geral da Presidéncia.
: movimentagdes Art. 3° Fica instituida a Comissdo Permanente de Planejamento, composta pelos membros da

I ks A e e ST T e R T

Visto:em -/ i

MEMBRO MEMBRO DIRETOR
PROCESSO N° TIPO DE AUDITORIA
DATA DO INICIO DA AUDITORIA: / / DATA DO FIM: / /
SUMARIO DE AUDITORIA
- PAPEL DE TRABALHO N°
DISPOSITIVOS LEGAIS E PROPOSTA DE
OCORRENCIA DECISORIOS DO TCDF ENCAMINHAMENTO
(INFRINGIDOS)
& Visto: em / /
MEMBRO MEMBRO DIRETOR

PORTARIA N9 291, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1995

Institui o Plano Estratégico do Controle Externo — PLANEST, e da outras provndénc:as

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atnbungées
conferidas no art. 84, inciso XXXlIl, do Regimento Interno, aprovado pela Resolugédo n° 38, de 30 de
outubro de 1990, e

Considerando a necessidade de institucionalizagdo do processo de planejamento estratégico, visando
a melhoria da eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade das agdes do Controle Externo;

Considerando a importancia da atuagdo coordenada das Unidades Administrativas do Tribunal,
resolve:

Art. 1° Fica instituido o Plano Estratégico do Controle Externo — PLANEST do Tribunal de Contas do
Distrito Federal, com a finalidade de:

| - explicitar sua misséo institucional;

Il -instituir metodologia de trabalho voltada para resultados, por intermédio do estabelecimento de
objetivos, diretrizes, estratégias, taticas, projetos e atividades para as Unidades Administrativas;

lil -servir de base para a institucionalizagéo do sistema de planejamento;

IV -criar condigGes para a melhoria da qualidade das atividades e dos resultados do Controle Externo a
cargo do Tribunal.

Paragrafo dnico. O PLANEST tem duragdo trienal, devendo ser revisto ao final de cada exercicio.

Art. 2° O PLANEST é composto, no nivel estratégico, do Plano Estratégico propriamenté dito; no nivel
tatico, dos Planos Diretores; e, no nivel operacional, dos Planos de Agdo.

§ 1° O Plano Estratégico define a missdo institucional e, a partir da anélise ambiental, fixa os objetivos
gerais e estabelece as diretrizes e as estratégias para a sua consecugéo.

§ 2° Os Planos Diretores sdo constituidos dos objetivos funcionais, das diretrizes funcionais e das
taticas.

Comissdo Permanente dos Inspetores de Controle Externo - CICE e por representantes da Unidade
responsavel pela fungdo planejamento do Tribunal, para viabilizar a implementagéo pelas Unidades
Administrativas do processo de planejamento, nos niveis estratégico, tatico e operacional.

Art. 4° Cabe & Unidade Administrativa responsavel pela fungéo planejamento, com apoio das demais
Unidades:

| - coordenar as atividades da Comiss&o Permanente de Planejamento;

Il - conduzir o processo de revisées periddicas do PLANEST;

Ill -estabelecer metodologia para o desenvolvimento e avaliagdo do PLANEST, em seus diversos
niveis;

IV -acompanhar a implementagdo do PLANEST.

Art. 5° Fica aprovado o Plano Estratégico do Controle Externo — PLANEST do Tribunal de Contas do
Distrito Federal, para o triénio 1996-1998, nos termos do anexo documento.

Art. 6° Esta Portdria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigdes em contrério.

MARLI VINHADELI!

PORTARIA N? 292, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1995

Estabelece prazos para exame e instrugdo de processos e realizagdo de
auditorias e inspegdes e dd outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no.uso das
atribuigdes que lhe confere o art. 84, inciso XXXIII, do Regimento
Interno, aprovado pela Resolugdo n® 38, de 30 de outubro de 1990, e
Considerando a necessidade de se conferir maior énfase na melhoria do
tempo de resposta na realizagdo das atividades do Tribunal,
pela tempestividade das decisdes,

primando
bem assim pela eficdcia de sua
atuacgédo;

Considerando a conveniéncia de ser incorporado o ganho de produtividade
que a utilizagcdo de recursos de informatica podem proporcionar,
vistas a aumentar a eficiéncia do Controle Externo;

com

Considerando ser indispensdvel o estabelecimento de prazos para andlise
e instrugdo de processos, e para realizagdo das demais atividades,
especialmente auditorias e inspegdes, garantindo seu cumprimento com
rigor;

Considerando, finalmente, o objetivo deste Tribunal de zelar por sua
imagem institucional, promovendo sua constante melhoria, especialmente
por intermédio da agilidade de suas agdes, resolve:

Art. 1° As Incpecterias de Contreole Externc, na execugio das atividades
de fiscalizagdo de sua competéncia, devem observar os prazos indicados
no Anexo I desta Portaria para o exame e instrugdo de processos que
lhes foram distribuidos ou encaminhados e para auditorias e inpegées
que realizarem.

a data da

com pronunciamento conclusivo do

§ 1° Os prazos indicados no Anexo I abrangenm,
remessa do processo a Presidéncia,
Inspetor.

§ 2 a partir da entrada dos processos
na Inspetoria de Controle Externo ou, no caso de fiscalizagdes, a
partir da data da respectiva designagdo dos servidores,
205 do Regimento Interno.

inclusive,

Contam-se dia-a-dia os prazos,

observado o
disposto no art.
§ 3° No caso de o exame e instrugdo de processos depender da realizagdo
de auditorig ou inspegdo, o prazo de que trata este artigo reinicia-se
no dia seguinte ao do término do prazo fixado para a conclusdo desses
procedimentos.

§ 4® O prazo para éxame e instrugdo de processo que envolva recurso,
defesa, atendimento de diligéncia ou outra matéria ndo sujeita a
autuagdo, mas de simples juntada ao processo origindrio,

partir da data de recebimento da

conta-se a
respectiva documentagdo pela
Inspetoria.

§ 52 O perfodo de recesso regimental interrompe os prazos previstos no
Anexo I, reiniciando-se a contagem a partir de 15 de janeiro.

§ 6° Mediante justificativa, apresentada caso a caso, com antecedéncia
de pelo menos dois dias, os prazos ora estabelecidos podem ser

prorrogados pelo Presidente do Tribunal.

§ 7% No processo pertinente a auditoria de gestdo, deve constar,
obrigatoriamente, o prazo para sua realizagédo. . 3
Art. 2° A comunicagdo de fato grave apurado no curso da realizacdo de

auditoria ou inspecdo, para o fim indicado no art. 125 do Regimento
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[nterno, néo
riscalizaqéé.
Art. 3¢ Os Inspetores de Controle Externo respondem pela integral
observancif® do disposto nesta Portaria, podendo, se necessdrio, baixar

afeta o prazo estabelecido paia a conclusdo da

normas coqy;ementares.

Art. 4° O Conselheiro-Relator pode contemplar em seu voto a verificagédo
do :cumprimentc de prazo para exame e instrugdo de processos ou a
realizaq§8 de auditoria e inspecdo, com vistas a acompanhar a fiel
observancia, por parte das Inspetorias de Controle Externo, das normas
e procedimentos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 5¢ Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposigdes em contrdrio.

MARLI VINHADELI

ANEXO I

Atividade
w’ K

il

Prazo (em dias)

AUDITORIA E INSPEGOES:

01. Auditoria Programada (geral) ‘ 50
02 Audigpria Programada (especifica ou por &rea) 30
03. Auditoria Especial 50
04. Inspegdes ' 20

EXAME E INSTRUCAO DE PROCESSOS

0l. Consulta 9
02. Comunicagées Diversas 15
03. Solicitagées Diversas 15
04. Denincia 35
05. Atas de Orgdos Colegiados 20
06. Notas de Empenho 20
07. Normas Procedimentais 20
08. Edital de Concurso Publico 20
09. Relatério de Auditoria da SEFP 30
10. Recurso e Defesa 30
11. Atendimento de Diligéncias ; 30
12. Conprovagdo de Suprimento de Fundos 30
13. contratos, Convéncios e outros Ajustes 45
14. Balancete Trimestral 60
15. Penséao 60
16.‘Comprova¢éo de Suprimento de Fundos 60
17. Prestagdo de Contas Anual 120
18. Tomada de Contas Anual 120
19. Aposentadoria 120
20. Reforma 120
21. Revisdo e Retificacdo de Concessdes 120

oo PORTARIA N? 293, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1995

Dispde sobre a elaboragdo e o acompanhamento dos planos e programas de
‘auditorias e inspegdes, e sobre a coleta de dados e informagdes
relativos as atividades das Inspetorias de Controle Externo e das
demais Unidades do Tribunal e d4 outras providéncias.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL,
atribuigdées que lhe confere o art. 84,

no uso das
incisos XXVI e XXXIII, do
Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n® 38, de 30.10.90, e

de 07.12.93, foi atribuida a
Controle Externo a incumbéncia de proceder a

Considerando que pela Resolugdo n? 64,
Quinta Inspetoria de
coleta de

dados e relatérios

das atividades internas e de controle externo

informagées para -elaboragdo dos

trimestrais e anual
desenvolvidas pelo Tribunal para remessa a Cémara Legislativa do
Distrito Federal, bem assim da minuta dos relatérios parcial e anual de
gestdo do Presidente desta Corte de Contas;

Considerando que a referida Resolugdo atribuiu também aguela Unidade
Administrativa diversas outras tarefas, cabendo destacar:

a)elaborar, com base nos projetos setoriais das Inspetorias, o projeto
de Plano Geral de Auditoria, para remessa & Presidéncia;

b)coordenar a elaboragdao dos programas de trabalho e respectivos
relatérios trimestrais sobre a execugdo do Plano Geral de Auditoria,
procedendo a sua consolidacdo,

com as andlises e

informagdes,
sugestdes que se fizerem necessérias;

Considerando que o cumprimento das citadas atribuigoes depende de dados
e infqQrmagdes das unidades desta Corte de Contas, observadas forma e
, datas adequadas e pertinentes,

especialmente com referéncia as
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Inspetorias de Controle Externo, devido a vinculagdo destas com a
atividade-fim do Tribunal, bem como a natureza do planejamento dos
servigos de fiscalizagdo dos entes do Distrito Federal:

Considerando a necessidade de definigdo de padrdes que pérmitam a
informatizagdo das atividades do Tribunal para garantir o registro e o
acesso facilitado as informagdes:

a conveniéncia de consolidar em um unico

Considerando, finalmente,

documento as correspondentes normas, instrugdes e procedimentos, e a

necessidade de uniformizar rotinas, resolve:

TITULO I
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1° Esta Portaria tem por objetivo disciplinar a sistemdtica de
planejamento. das auditorias e inspegbes, e do fluxo de informacdes
sobre as atividades de controle externo exercidas pelo Tribunal,
previstas na Lei Orgédnica do Distrito Federal e na legislagédo
superveniente.

Art. 2°® Os dados e informagdes relativos aos documentos de que trata
esta Portaria destinam-se & elaboragdo do Plano Geral de Auditoria,
Trimestrais de Trabalho,
acompanhamento e execugéo, relatérios parcial e anual de Gestdo do
Presidente do Tribunal, relatérios trimestrais e anual
referentes as atividades desta Corte - destinados a Cémara Legislati-

va - nos termos do art. 22 da Resolugdo n°® 10/86, com a redagdo dada

com seus Programas relatérios de

bem como

pela Resolugdo n? 64/93.

TiTULO II
Do Plano Geral de Auditoria
O PLANO GERAL DE AUDITORIA, que se constitui em
mediante o

Art. 3¢
formal

documento

qual o Plendrio autoriza a realizagdo de

fiscalizagdes, compreende o planejamento das atividades, 'a serem
desenvolvidas pelas Inspetorias de Controle Externo, no tocante a
e se desdobra em programas de trabalho,

elaborados trimestralmente, nos termos do art. 22 da. Resolugdo n°®

auditorias e inspegdes,

10/86, com a redagdo dada pela Resolugdo n® 64/93.

g os planos
setoriais para o exercicio seguinte, com base nas diretrizes e metas
gerais estabelecidas pelo Plendrio, enviando-os a Quinta Inspetoria de

Compete Aas Inspetorias confeccionar, anualmente,

Controle Externo até 30 de outubro,
art. 39 da Resolugdo n@® 10/86,
64/93.

§ 2® Os planos setoriais devem ser compostos de duas partes: uma
expositiva,

na forma prevista no inciso II do
com a redagdo dada pela Resolugdo n®

contendo informagdes sobre as atividades planejadas, e
outra com dados e informagdes que demonstrem, necessariamente por
trimestre, as jurisdicionadas selecionadas para auditagem e o nimero de
fiscalizagdes estimadas, além de outros aspectos considerados
relevantes.

§ 3° A exposicdo de que trata o pardgrafo anterior terd a seguinte
estrutura bdsica, podendo incorporar outros tépicos a critério das
Inspetorias, a saber:

I - INTRODUGAO

visdo geral das fiscalizagdes a serem desenvolvidas pelas
Inspetorias;

II - OBJETIVOS DAS AUDITORIAS E INSPEGOES

registro conciso dos principais objetivos visados;

III - CRITERIOS UTILIZADOS

apreciagdo dos critérios de escolha das jurisdicionadas e sua validade

para o momento;

IV ~-METAS E ATIVIDADES PLANEJADAS
registro do numero de fiscalizagdes, por natureza ou modalidade,
destacando os aspectos julgados convenientes, com base nos dados e

informagées levantados,observadas as diretrizes e metas gerais
estabelecidas pelo Plendrio;

v - FORCA DE TRABALHO

destaque do contingente atual para auditorias e inspegbes e da
formagdo de equipes de trabalho;

VI - CONSIDERACOES FINAIS

registro de tais
supervisdo dos trabalhos de auditoria, abrangéncia das fiscalizagdes,
comparagdes com planos e programas anteriores, entre outros.

§ 4* cCompete a 5° ICE elaborar o projeto do PLANO GERAL DE AUDITORIA

aspectos adicionais, como: coordenagdo e
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com base nos planos setoriais das Inspetorias, remetendo-o a
Presidéncia do Tribunal até 30 de novembro de cada ano,
informacgées,
§ 5° As diretrizes e metas gerais, cujo projeto serd elaborado até 30

de setembro de cada ano, pela 5°* ICE, com base nas recomendagdes do

com as
andlises e sugestdes julgadas necessdrias.

Conselheiro-Corregedor, objetivam orientar a atuagdo das Inspetorias e,
em conseqiiéncia, aperfeigoar o desempenho das atividades de controle
externo.

§ 6° As previsdes relacionadas com

6rgdos e entidades, nimero de

verificagbées e informagdes constantes do Plano Geral de Auditoria
obedecem & programagdo aprovada pelo Tribunal ou determinada a partir
das auditorias e inspegdes, realizadas pela Inspetoria nos ultimos

trés anos, em todas as Jjurisdicionadas, da utilizagdo de critérios
técnicos de estimativas ou projegdes e de documentos oficiais, cabendo
destacar:

a)Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

b)Lei do Orgamento Anual ou, em sua falta, o respectivo projeto;
c)obras e servigos de engenharia em andamento no ano em curso;
d)processos em tramitagdo no Tribunal, relativos a verificagdes ainda

pendentes de decisdo e suscetiveis de novos procedimentos
fiscalizatérios;

e)registro histérico dos udltimos trés anos, cuja média possa, a falta
de outros indicadores mais seguros, determinar a estimativa buscada, ou
seja, o conhecimeno prévio mais préximo possivel de fatos que se espera

acontecer no periodo considerado.

TiTULO III
& Do Programa Trimestral de Trabalho
Art. 4° O Programa Trimestral de Trabalho encerra as auditorias e
inspegdes programadas para cada trimestre, bem como a estimativa de
realizagdo das atividades internas, especialmente a andlise e instrugio
de prﬁﬂcfsos, a cargo das vistas a

Inspetorias, com garantir

fiscal
§ 1° Cada Inspetoria deve confeccionar seu programa setorial para o
trimestre subseqliente, enviando-o a 5@ ICE,
prazos:

agbes adequadas e maior abrangéncia do controle externo.
observados os segquintes

a)até 30 de outubro, o programa do 1° trimestre do ano seguinte;
b)até o ultimo dia util dos meses de fevereiro, maio e agosto, os
programas do 29, 3% e 4° trimestres, respectivamense.

O programa de que trata este artigo compreende duas partes: uma
expositiva, com metas e

indicagdo das das atividades a serem

desenvolvidas para alcangd-las, e outra constituida de dados e
informagées pertinentes as atividades a serem realizadas em cada
periodo.
§ E A exposigdo mencionada no pardgrafo anterior obedecerd a
seguinte estrutura bdsica, podendo conter outros tépicos a critério das
Inspetorias, a saber:

I -INTRODUCAO

visdo geral das metas e atividades programadas e seu significado;

ITI - METAS E ATIVIDADES

registro das atividades externas (auditorias e inspeg¢des) e internas

(andlise e instrugdo de processos

e controles administrativos),
observadas as metas gerais estabelecidas pelo Plendrio;

III - FORGCA DE TRABALHO

destaque do contingente com que espera contar para atingir as metas
concebidas;

IV - CONSIDERAGOES FINAIS

registro de aspectos adicionais, tais como: dificuldades, treinamento

de servidores, realizagdes especiais, fatos relevantes, comparagdes,
entre outras andlises sobre eventos merecedores de nota.

§  4¢
trimestrais de trabalho, em sua versdo consolidada, com as informagdes,
22 da

64/93,

A Quinta Inspetoria de Controle Externo elabora os programas

andlises e sugestdes julgadas necessdrias, nos termos do art.
10/86,
remetendo-os a Presidéncia do Tribunal, nos seguintes prazos:

Resolugdo n* com a redagdo dada pela Resolugdo n°*
a) até 30 de novembro, o programa do 1° trimestre do ano subsegqiiente,
juntamente com o Plano Geral de Auditoria daquele ano;

blaté 20 de e 4=

marge, junho e
trimestres, respectivamente.
§ 5° A sistemdtica de programagdo funciona, mediante a utilizagdo dos
mecanismos de inclusdo e exclusdo de auditorias e inspegdes para

proceder a reformulagdo parcial do Plano Geral de Auditoria.

setembro, os programas do 22, 3¢

§ 6° As auditorias e inspegbes que ao final do trimestre civi

estiverem ainda em andamento serdo incluidas automaticamente n
programa de trabalho do trimestre subseqiiente, cujo registfo ocorrei
por iniciativa da 2* Divisdo Técnica da 5* ICE.

§ 7¢ A exclusdo de auditorias e inspegdes do Plano Geral de Auditor
ou dos programas trimestrais de trabalho concretiza-se .com o s
registro, na forma definida nas instrugdées em vigor, onde dgve const.

a respectiva motivagéo.

TiTULO IV
Do Acompanhamento da Execugdo dos Programas Trimestrais de Trabalho
Art. 5¢ O acompanhamento da execugdo dos programas trimestrais de

trabalho realiza-se por intermédio de dois instrumentos: do map
quinzenal de acompanhamento da execugdo de auditorias e inspegbes, e d
relatério de execugdo do programa trimestral de trabalho.

Art. 6%

auditorias e inspegdes

0 relatério gquinzenal de acompanhamento da execugdo d
registra a posigdo quinzenal, por Inspetoria
jurisdicionada, das fiscalizagdes iniciadas, encerradas e em andamento,
além daquelas excluidas do programa trimestral de trabalho, com
objetivo de oferecer dados atualizados sobre esses servigos
Presidéncia, & Vice-Presidéncia e as préprias Inspetorias de Control
Externo da parte que lhes pertine.

Pardgrafo Unico. Compete as Inspetorias registrar diariamente, quand
houver inicio, término, inclusdo ou exclusdo de auditoria ou inspega
do programa correspondente, para possibilitar a elaboragdo do relatdrio

quinzenal pela 5* ICE.

TiTULO V
Do Relatério de Execugdo dos Programas Trimestrais de Trabalho
Art. 7¢ O Relatério de
expressa a avaliagdo das realizagdes das Inspetorias, em cada trimestre

Execugdo dos Programas Trimestrais de Trabalho

civil, pertincnte 2s atividades externas (auditorias e inspegdes) e
internas, especialmente andlise e instrucdo de processos, relatérios e
trabalhos especiais.

§ 1¢
execucdo dos programas de trabalho,

Compete as Inspetorias disponibilizar dados e informagdes sobre a
com vistas a elaboragdao d
respectivo relatério pela 5* ICE, observados os seguintes prazos:
a) até o 5¢

relatérios do 1°, 2° e 3° trimestres, respectivamente;

dia util dos meses de abril, julho e outubro, os

b) até o dia 20 de janeiro de cada ano, no caso do relatério do quartc

trimestre.

§ 20 Compete aos titulares das ICEs enviar a 5% ICE apreciagdo
sucinta e objetiva sobre o desempenho da Inspetoria ‘durante o
trimestre, anotando eventuais desvios frente as previsdes e outros

dados ou andlises julgados tteis A& compreensdo e avaliagdo das
atividades desenvolvidas no periodo, nos termos da Decisdo n® 1.906/94,
de 28.04794.

¥ 3%
consolidada, com as

Cabe a 5* ICE preparar os relatdérios de execugdo, em sua versac

informagbées, andlises e sugestdes julgadas

necessarias, remetendo-os a Presidéncia do Tribunal, nos seguintes
prazos:

a) até o dia 20 dos meses de abril, julho e outubro, os relatérios
do 1¢, 2° e 3¢ trimestres, respectivamente;

b) até o dia 5 do més de fevereiro, no caso do relatério do 4°*
trimestre. :

§ 4° As Inspetorias de Controle Externo devem disponibilizar, até 20

de novembro de cada ano, dados e informagdes referentes-ao relatério
trimestral de suas atividades, afetas ao perfodo de 1¢ de outubro a 15
de novembro, no sentido de viabilizar a elaboragdo do Relatério Parcial
de Gestdo do Presidente.

TiTULO VI
Dos Relatérios de Atividades do Tribunal
Art. 8®
cuja elaboragdo compete a 5* ICE,
10/86, com a redagdo dada pela Resolugdo n®

0s relatérios de atividades do Tribunal, trimestrais e anuais,
nos termos do inciso VIII do art. 22
da Resolugdo n¢ 64/93,
compreendem os seguintes documentOS:

mestrais e anual do a serem

da lLei
82 da Lei Complementar n® 01, dr

Tribunal,
encamlnhados a Cémara Leglslatlva, nos termos do art. 78, § 3¢,
Organica do Distrito Federal e do art.
09 de maio de 1994;
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II)relatério parcial e anual de gestdo do Presidente, conforme inciso
XXXV do art. 84 do Regimento Interno, aprovado pela Resolugdo n¢ 38/90.

§ 1 Os relatérios de atividades do Tribunal contém as realizagdes

3 3 ife) : :
. ocorridas em cada trimestre civil e no exercicio, englobando todas as

atividades-fim e atividades-meio.

§ 2° O relatério de gestdo do Presidente do Tribunal objetiva dar
conhecimento ao Plendrio das agdes administrativas, sobretudo as de
controle externo, implementadas no exercicio financeiro,
peculiar prestagdo de contas em nivel gerencial.

§ 3° O relatério mencionado no pardgrafo anterior serd parcial, quando
se referir ao movimento do periodo de 1*® de janeiro até 15 de novembro,
e anual, quando expressar todas as atividades do exercicio.

§ 4¢ A Quinta Inspetoria de Controle Externo deve encaminhar a
Presidéncia do Tribunal,
discriminados, nos seguintes prazos:

a) até o dia 15 dos meses de fevereiro, maio,
relatério trimestral de atividades;

b) ahq:lé de fevereiro, o relatério de atividades anual para remessa a
C&ﬂgr; Legislativa;

constituindo

em cada ano, os relatérios abaixo

agosto e novembro, o

«C) até 10 de dezembro, o relatério parcial de Gestdo do Presidente do

Tribunal;
d) até 15 de margo, o relatério anual de gestdo do Presidente do
Tribunal.

TiTULO VII
Das Informagdes das Demais Unidades Administrativas.
Art. 9@ O Gabineke da Presidéncia, a Consultoria Juridica, o
Nicleo de Informatica e Processamento de Dados, a Secretaria das
a Diretoria-Geral de Administragdo remeterdo & 5* ICE nos

prazos a segquir indicados, relatério de suas atividades nos respectivos

Sessdes e

periodos, de modo a evidenciar, com dados e informagbes, o desempenho
alcangado, com vistas a permitir avaliagdo dos custos do controle
externoc de sua eficiéncia, eficdcia e econcmicidade, a saber:

I) até o quinto dia dtil dos meses de abril, julho e outubro para os
12, 2° e 3° relatérios trimestrais de atividade do Tribunal;

II) até 20 de novembfo, pertinente ao perfodo de 1° de janeiro a 15 de
novembro, para o relatério parcial de gestdo do Presidente e os de
atividades do Tribunal referetes ao 4° trimestre e anual;

III) até 20 de janeiro, dados pertinentes ao ano anterior, para o
relatério anual de gestdo do Presidente e os de atividades do Tribunal
referentes ao 4° trimesfre e anual.

§ 1° A Diretoria-Geral de Administragdo destacard em seus relatérios
08 cursos, outros eventos

semindrios e importantes na 4rea de

treinamento e selegdo de servidores, além de outras realizagdes,
relativas a:

"a)principais estudos e fatos de natureza administrativa, a cargo da
Unidade, inclusive atos decorrentes de delegagdes de competéncia do
Presidente e respectivos quantitativos;

b)correspondéncias expedidas nimero e destaques de

e recebidas,
relevéncia, se for o caso; T
do de combustivel e consideragdes
pertinentes;d)demonstrativo da execugdo orgamentdria e informagdes

pertinentes aos créditos orgamentdrios e adicionais;

c)demonstrativo consumo

e)informagdes e demonstrativos correspondentes as diretrizes e metas do
Plano Plurianual e sobre a Lei das Diretrizes Orgamentdrias,
outras.

§ 2¢ O relatério da Secretaria das Sessdes conterd indicagdes sobre a
correspondéncia expedida e decisdes normativas (regimento interno e
resolugdes),

entre

processos relatados

por Conselheiros e Auditores,
demonstrativos das sessdes plendrias realizadas no periodo considerado,
bem como demonstrativos das decisbées plendrias classificadas sob o
enfoque das jurisdicionadas e por assunto.

§ 3¢ O Ministério Publico, sem prejuizo do disposto no art. 99, inciso
V, do Regimento Interno, fornecerd dados e informagdes necessdrios a
elaboragdo dos relatérios mencionados neste artigo, especialmente os
relacionados as cobrancas executivas, observados os respectivos prazos
e tramitacgéo.

TITULO VIIX
Das Disposigdes Finais
10 Compete a 5° ICE indicar as demais Inspetorias os
mecanismos necessdrios ao.fornecimento das informacgdes. elencadas nesta

Art.

»

Portaria,
acompanhamento das atividades do Tribunal, compreendendo:

para facilitar a execugdo das tarefas de elaboragdo e

a) a elaboragdo, pelo Nicleo de Informdtica e Processamento de Dados,
de sistema de informdtica concebido a partir das necessidades e das
sugestdes das 4reas envolvidas, que tem por objetivo prover as
Inspetorias de recursos de processamento de dados necessdrios ao
perfeito funcionamento das atividades-fim do Tribunal;
b) a de rotinas de fornecimento
informagdes, com vistas a garantir subsidios as
planejamento e acompanhamento de auditorias e inspegdes, bem assim
aquelas referentes a instrugdo de processos.

Art, 11 Fica, também, a cargo da 5* ICE revisar e adaptar
periodicamente os mecanismos citados no artigo anterior,
definir os de informatica
funcionamento da sistemdtica preconizada nesta Portaria.

definigédo de dados e

atividades de

assim como

recursos perfeito

necessdrios ao
Art. 12 Permanece em vigor para as Inspetorias de Controle Externo a
sistemdtica estabelecida pela Portaria n® 104, de 09 de abril de
1992, e as instrugdes supervenientes até o final do primeiro trimestre
de vigéncia desta Portaria, sem prejufizo da observédncia dos prazos
estabelecidos nos artigos anteriores.

Ark, 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo,
revogadas as disposigdes em contrdrio.

MARLI VINHADELI
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FACA UMA VIAGEAR NO TEAPO

Conhega os primérdios da imprensa no Brasil e a engenhosidade das invengdes que
marcaram o inicio dessa atividade, que hoje faz parte do cotidiano de todos os brasileiros.

VISITE O MUSEU DA IMPRENSA.

Horério de visitas: de segunda a sexta-feira das 8 ds 18 horas. Domingos e feriados das 14 as 17 horas.
ENTRADA FRAN&A

Informagdes: Telefone (061) 313-9618
IMPRENSA NACIONAL, SIG, Quadra 08, Lote 800, Brasilia - DF

!’DIV

ASSINATURA TRIMESTRAL

Retirada no Anexo Remessa
do Palacio do Buriti via Correios
R$ 21,48 RS 43,93

INFORMACOES E VENDAS:
Anexo do Palacio do Buriti
Telefones: (061) 225-7803 - 316-4137 ¢ 213-6312

s 00000
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APERTE O CINTO.
NAO O ACELERADOR.
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Preencha o formuldrio
e entregue no Departamento
de Pessoal do seu orgdo.
Prazo: 19/02/96
Importante: O servidor que

ndo se recadastrar, no prazo )
* previsto, serd automaticamente
i excluido da folba
de pagamento do orgdo.
Para melhorar os servicos piiblicos ¢ valorizar oy servighores GDE, para colocar-em prdtica as meciceas que cao agilizear SECRETARIA DE
HOSsA estrulired administrativa, precisamos de INFORMACOES E DADOS ATUALIZADOS SOBRE O FUNCIONALISVO. St ADN\lNISTRA(;AO ,
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