Cartilha de Auditoria

Melhores Praticas para
Atendimento as Recomendacgoes
da CGU




APRESENTAGAO

Um programa como o PNAFM, que envolve recursos externos e, portanto, esta subordinado a regras
especificas desses 0Orgaos requer um profundo conhecimento dos procedimentos de aquisicao e
execucao do projeto.

O fato de um municipio apresentar uma boa execucao do projeto, de nada adiantara se apos
auditoria. essa execucao nao for aprovada por estar em desacordo com as regras do programa,
resultando em uma glosa.

Em reunido da COGEP, a CGU apresentou os pontos mais comuns de falhas identificadas nas
auditorias do PNAFM.

Com base na experiéncia adquirida pelas UEM, UCP e CGU, decidiu-se pela elaboragao de uma
cartilha que permitisse compartilhar as solugdes e os procedimentos utilizados pelos municipios para
evitar esses erros.

A cartilha nao tem a pretensao de ser um trabalho finalizado. Ela apenas da o passo inicial para que
cada municipio possa enriquece-la com sua experiéncia. E mais uma fonte de consulta, que nao
substitui as normas e documentos existentes.

Dessa forma, estaremos agindo preventivamente, resguardando o projeto e assegurando uma
compreensao cada vez maior dos procedimentos para aquisicao.
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FALHA NO MONITORAMENTO DE
RESULTADOS DO PROJETO:

COMO EVITAR:

Executar o controle e monitoramento das
metas e indicadores do projeto, de
acordo com os critérios informados no
plano de cada projeto/produto.

Definir responsabilidades da UEM e
UCP;

Exemplo:

Os auditores cobraram resultados
descritos nas abas 5.1 e 5.2 do SEEMP,
que sao de responsabilidade da UCP,
pois referem-se ao PNAFM como um

todo;

BAIXA EXECUCAO FiSICA/FINANCEIRA DO PROJETO:

COMO EVITAR:

Atentar para o percentual de atividades realizadas, pois o relatério de progresso nao confere peso a
execucao das atividades, o que distorce a proporgao entre a execugao fisica/financeira do produto. O
assunto foi levado a UCP, que esta revendo o relatorio.

Mensalmente, discutir os indicadores dos projetos com os Gerentes de projetos, apresentando as
metas a serem alcancadas;

No planejamento, considerar a analise de cenario observando os pontos fortes e fracos, as
oportunidades e ameagas para projetar metas factiveis;

Exemplo:
1. Elabarar Terma de Referéncia para contratagao do sistema — desenvolvimento e
: : 100% 14,29%
implantagdo
i.iﬁ!ﬁo_r;_ifﬁ?q@u@ﬁo de equipamento de informética % 100% 14,29%
3. Licitar: sistema, equipamento, informatica 7 PRl 80% | CTRET Y
11. Sistema de RH da 4. Contratar: sistema, equipamento informatica 100% 14,29% 8,2%
Secretaria Municipal de 5. Receber, implantar, testar, homologar: sistema 40% 5.71%
Administragio modernizado |6. Receber & instalar: equipamento informatica 40% 571%
7. Utilizacdo do sistema no dia-a-dia 0% 0,00%
SOMA 65,71%
CRONOGRAMA: Data de inicio da execugio 01/12/2011 - Prazo: 24 meses [Faltam| 17 |meses para conclusdo.

No relatorio de progresso, apresentamos 68,71% de atividade realizada no periodo até agosto/2012 e
apenas 7,8% de pagamento efetivado, devido a finalizagdo das atividades 1, 2, 3 e 4, ocasionando
uma despropor¢ao entre atividade fisica e financeira no projeto.

Fazer Mapeamento dos processos de aquisicdo e o acompanhamento destes processos garantindo
um planejamento mais de perto & um melhor controle dos prazos. (Ferramenta de protocolo unico com
workflow bem desenhado pode ser muito util.)




FALHAS EM PROCESSO DE PAGAMENTO DE
FORNECEDORES:

COMO EVITAR:

Elaborar check list, com todos os documentos
necessarios para o pagamento. Garantir que o
pagamento sO ocorra com a regularidade desses
itens (inclusive CNDT).

Definir entregaveis padroes para cada Categoria
de Aquisigao e fazer check list de acordo com a
categoria do entregavel.

Exemplo:
Em processos de desenvolvimento de software

serao entregues codigos fontes, manuais,
diagramas etfc.

DEFICIENCIA DOS SISTEMAS DE INFORMAGOES
FINANCEIRAS:

COMO EVITAR:

Efetuar mensalmente a
bancario, SIAPM e SIGFIN;

Informar a UCP sobre inconsisténcias verificadas no
sistema SIGFIN.

Exemplo:
Foi verificado que a impressao das JG em relatorios nao

obedece o numero da JG incluida no pagamento e sim,
a data do pagamento.

conciliacdo entre extrato ' .

FALHA NO GERENCIAMENTO DO
CONTRATO:

COMO EVITAR:

Observar o valor do contrato de acordo
com o SEEMP;

Respaldar juridicamente toda e qualquer
acao nao prevista no contrato;

Atentar para as documentacgdes
necessarias e implementagao de
Escritorio de Gerenciamento de Projetos
para acompanhar os principais Projetos.

Exemplo:

A PCRJ estabeleceu um convénio entre
a administracao direta e indireta devido a
diferenca de CMPJs para que a CAIXA
pudesse aceitar 0s contratos.




INADEQUACAO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO PROJETO:

COMO EVITAR:

Adequar a estrutura ao tamanho do projeto,
atendendo no minimo a estrutura recomendada
pela UCP.

Coordenador Geral,
Coordenador Técnico,
Coordenador Administrativo,
Coordenador Financeiro e
Monitoramento.

NAO ATENDIMENTO AS RECOMENDAGOES DE
ORGAOS DE CONTROLE/OI/UCP:
COMO EVITAR:

Acompanhamento dos relatérios pos auditoria
junto a UCP e Orgéaos de Controle;

Atender aos prazos estipulados nos relatdrios de
auditoria, evitando tornar o Municipio inelegivel
para o recebimento dos recursos.

INADEQUACAO DOS CONTROLES
INTERNOS DO PROJETO:

COMO EVITAR:

Manter junto com a UEM coépia dos processos
licitatorios e dos processos de pagamento;

Arquivar os processos de pagamento por
justificativas de gastos;

Fazer arquivo digital dos processos por empresa
e por justificativa,;

Fazer conciliagao mensal do SIGFIN com o
extrato bancario e SIAPM.

Se possivel utlizar ferramenta de GED
(Gerenciamento Eletrénico de Documentos).

CGU




FALHAS NA
CLASSIFICACAO/EXTRAPOLAGCAO
ORCAMENTARIA:

COMO EVITAR:

Consultar a tabela de codigos de despesas e a
LOA na elaboragao do Edital de Licitagao;

Solicitar da area orgamentaria a dotagao prevista
no orcamento para essa aquisicdo, que deve ser
respeitada na confeccao dos empenhos.

AUSENCIA DE DOCUMENTAGAO ORIGINAL DE
SUPORTE:

COMO EVITAR:

Guardar a documentacao do processo de
pagamento na e uma copia nos arquivos da UEM;

Guardar a documentagdo do processo licitatorio
original realizado pelo PNAFM na UEM e copias
nos Orgaos;

Gerenciadores; Digitalizar todos os documentos
(licitagao e pagamento) e fazer backup.

FALHA NA UTILIZAGAO DA TAXA DE
CAMBIO:

COMO EVITAR:

Consultar a tabela do Banco Central;
Evitar a digitagéo, preferindo as fungées
copiar/colar.

FALHA NA CELEBRAGCAO/ FORMALIZACAO DE
ADITIVOS CONTRATUAIS:

COMO EVITAR:

Exigir justificativa formal do setor responsavel, com
detalhamento de informagoes necessarias.

Interagir com a area solicitante a fim de esclarecer
qualquer davida, seja aditivo qualitativo, de prazo
ou quantitativo. Atender ao Art. 38, paragrafo unico
da Lei 8.666, onde os aditivos devem ser
previamente examinados € aprovados

assessoria juridica.

por

AQUISIGAO DE BENS/ SERVICOS PARA
ATIVIDADES ESTRANHAS AO PROJETO:

COMO EVITAR:

Manter o controle patrimonial dos bens adquiridos
para as areas contempladas pelo projeto,
evitando a transferéncia dos mesmos para areas
nao contempladas.

Encaminhar documento formal para os 0rgaos
contemplados com aquisigdes financiadas pelo
PNAFM informando das responsabilidades de
manutencgao e guarda destes bens.

AQUISICAO
ANTIECONOMICA/SUPERFATURADA OU
GASTO DESNECESSARIO:

COMO EVITAR:

Elaborar o TAP (Termo de Abertura de Projeto)
para todos os produtos. E o planejamento que
inclui a especificagao, valor, justificativa da
aquisicao, prazo de execugao, premissas, riscos,
etc...

Utilizar o banco de dados de valores de referéncia
de mercado.

A UCP disponibiliza modelo de documentagao em
seu site que pode ser utilizada para melhorar o
planejamento da contratacdo. ATA de Registro de
Preco Vigente pode ser utilizada para estimativa
de pregos, verificar os principais canais ex.
Comprasnet e BB-Licitagbes com o intuito de
verificar os valores praticados em outros
municipios e/ou esferas publicas.




FALHAS NA CONCESSAO E UTILIZAGAO DE
DIARIAS E PASSAGENS:

COMO EVITAR:
Atender a Legislagao Municipal para a concessao;

Realizar os calculos de acordo com a programagao do
Evento, Missao ou Estudo;

Instruir os processos com documentos comprobatorios
da despesa,;

Acrescentar documentos tais como: comprovante de
embarques, relatorios das atividades realizadas,
certificados de participagao no Evento;

Condicionar o pagamento de diarias ao servidor que
entregar os comprovantes de viagens. DEFICIENCIA NO CONTROLE E
S GERENCIAMENTO DE BENS PATRIMONIAIS:

&4 mem

14 o | 24 mm '
e M ~— COMO EVITAR:
' PATRIMONIO
IIIII l l"l I " I“ — Realizar aquisicao de ferramenta para controle e
I || gestao de patrimonio (sistema de patrimonio);
Ll 000001
\ Manter registros de todos os itens em perfeita
. | ordem;
3 mm

Se possivel, realizar controle apartado dos demais
bens da Prefeitura; Esclarecer aos usuarios da
importancia da guarda, zelo e atualizagdo da
localizacdo dos bens. Manter gestao dos bens
patrimoniais;

Criar Portaria que discipline a utilizagao dos bens
adquiridos com recursos do PNAFM, sob pena de
sanc¢des administrativas, civeis e penais.

AO LADO PLAQUETA PARA CONTROLE DE
PATRIMONIO

DEFICIENCIA NA CONTRATAGAO DE FABRICAS DE SOFTWARE

COMO EVITAR:

Estudo preliminar para quantificagao do esforgo necessario para execugao do projeto.

Atentar para a ordem cronologica das agoes Ex. (OS -> Empenho -> Aceite -> Nota -> Liquidagao)
Apresentacdo dos Artefatos gerados (Documentos com Especificagdo, Imagens com Layout de
Telas e relatérios, Especificagées de Requisitos, diagramas de caso de uso, codigos fontes, scripts
de banco. manuais técnicos e de usuario, planos de testes e demais documentos pertinentes ao
projeto). Documentagao antes e depois das alteragoes.

Comprovagao do controle sobre os servigos demandados e dimensionados.

Verificar a real execucao dos servigos executados dos servicos prestados e a compatibilidade entre
os valores cobrados e os servigos efetivamente executados.




BOAS PRATICAS PREFEITURA DE SAO BERNARDO DO CAMPO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO

SECRETARIA DE FINANCAS UNIDADE DE EXECUCAO FISCAL - UEM QUADRO DE
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS - PNAFM UNIDADE RESPONSAVEL: GSF-1 ESPECIE -
PATRIM. PNAFM - LOCAL BEM - RESPONSAVEL PELO BEM - MATR. - HDESK MONITOR
PARA MICROCOMPUTADOR, MARCA: DELL, MODELO: E 314043 01442 GSF-1 LUCIANA
FERREIRA MELO 24049 6050 773C - 17", FABRIC.: 6CLC2AK ., TIPO: SVGA TELA ANTI-
REFLEXO E ANTI-ESTATICO,BASE GIRATORIA 90G., CAPACIDADE: 110/220V, 50/60HZ., COR:
PRETO. GARANTIA: 3 ANOS DECLARAMOS QUE OS BENS SUPRAMENCIONADOS ESTAO
SENDO UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE EM ACOES VOLTADAS PARA A MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA E FISCAL, VINCULADAS AO PROGRAMA NACIONAL DE APOIO A GESTAO
ADMINISTRATIVA E FISCAL DOS MUNICIPIOS BRASILEIROS - PNAFM E QUE E DE
RESPONSABILIDADE DESTA UNIDADE ZELAR PELA SUA GUARDA E PRESERVACAO, BEM
COMO TAMBEM O DE MANTER A UEM - UNIDADE DE EXECUCAO MUNICIPAL INFORMADA
DE SUA LOCALIZACAO. SAO BERNARDO DO CAMPO, / /

NOME/CARGO/MATRIC/ASSINATURA RESPONSAVEL (RESPONSAVEL PELO SETOR)




CONTRATAGAO DE CONSULTORIA PARA ATIVIDADES ESTRANHAS AO PROJETO:
COMO EVITAR:

Os servigcos de consultoria a que se aplicam as Politicas do BID sdo os de natureza intelectual e de
assessoramento. Estas Politicas ndao sao aplicaveis para outros tipos de servigos, nos quais 0s
aspectos fisicos da atividade sejam predominantes,por exemplo:

- execugao de obras;

- fabricagao de bens;

- operagao e manutencgao de instalagdes ou de fabricas;

- pesquisas;

- perfuragao exploratoria;

- aerofotogrametria;

- tratamento de imagens de satélite;

- servicos contratados com base na execugao de resultados fisicos mensuraveis.

Se a consultoria contratada ndo estiver de acordo com o projeto aprovado pela UCP e amparada
pelas politicas para selegdo e contratagéo de consultores financiados pelo BID (GN 2350-7), a
despesa se tornara inelegivel e fatalmente o Municipio devolvera os recursos utilizados para o banco.
Com o intuito de mitigar este problema deve ser solicitada a nao objegao do BID quando da aplicagao
de suas politicas de contratacao.

FALHAS EM PROCESSO LICITATORIO:
COMO EVITAR:

Nao atendimento a legislacao vigente;
Inexisténcia de autorizagdo para abertura da licitagao;
llegalidade da contratagdo direta sem licitagao.
Falta de atengdo aos cuidados nas compras de
pequeno valor (pesquisa de pregos, publicagao, etc);
Nzo dar importancia a publicagao, a divulgagédo ampla,
dando maior transparéncia e competitividade no
certame;

- Auséncia de certiddes negativas exigidas pela |
legislagao; - Falta da formalizagao de projetos basicos;
- Fracionamento de despesas para fugir de licitagoes;
- Editais considerados ‘obscuros’, mal elaborados;
- Ocorréncia de renegociagao de valores de maneira
nao prevista na lei.

- Auséncia de preocupacdo da administragdo em criar uma equipe bem preparada, buscando
eficiéncia e capacitacao, para que os editais atendam a lei e aos interesses da administragao.”

- Falta de seguranga em relagao as formalidade da licitagao, desde os aspectos administrativos até os
financeiros e técnicos

- Garantir a figura do gestor do contrato e mapear 0 processo com O intuito de verificar a
documentacao quando esta € encaminhada para pagamento.

- Efetuar processo de padronizagao para as aquisicdes mais corriqueiras. A CGU utilizada a IN 04 do
Governo Federal sobre contratacao de Bens e Servigos de Tl como referéncia, mas os municipios que
possuem regulamentagao propria podem ser auditados pelas suas Normatizagcoes. Mapear e
Normatizar os processos de aquisicao de Tl e outro Bens que se fagam necessarios, mas sempre
levando em consideragao a legislagao vigente.




PREFEITURA DO MUNICIPIO
DE SAO BERNARDO DO CAMPO




