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LEI MUNICIPAL MINIMA

Art. 5°. A UCCI atuara através de AUDITORIAS, INSPECOES,
RELATORIOS, orientacdes, pareceres e outras agdes e manifestacdes
voltadas a IDENTIFICAR e SANAR IRREGULARIDADES.

§ Unico. A UCCI devera:
I - regulamentar as agdes e atividades do sistema de controle interno;
IT - padronizar os procedimentos fiscalizatorios;

III - emitir pareceres, esclarecendo duvidas apresentadas pelos entes
fiscalizados;

IV - editar orientacdes, de observancia obrigatdéria no municipio, com a
finalidade de corrigir e adequar condutas e praticas administrativas.

UCCI
USCI

Unidade Central de Controle Interno
Unidade Seccional de Controle Interno

CONTROLE INTERNO PRO-ATIVO

MISSAO

> PREVENGCAO: antecipar-se a ocorréncia de vicios que possam macular a
administragao, identificando-os, corrigindo-os e alertando
geréncia/servidores a respeito deles

> EFICIENCIA: maximizar a utilizagao dos recursos (financeiros, humanos,
etc.)

ETAPAS

» DIAGNOSTICO

= Auditoria dos procedimentos

» Identificacdo de vicios ou inadequacoes

* Proposicdao de medidas saneadoras

» COMPROMETIMENTO

* Negociacdo de medidas saneadoras

* Pactuacdo de termo de ajuste com geréncia/servidores
» Adocao de medidas saneadoras

> FISCALIZACAO

= Acompanhamento da execugdao do termo de ajuste



Avaliagao da eficacia das medidas saneadoras

AUDITORIA - ASPECTOS GERAIS

COMISSAO DE SINDICANCIA

» Auditoria preventiva

Auditoria na gestao atual

Desnecessidade de comissdo de sindicancia
Responsabilidade do controlador interno

Possibilidade de contratacao de perito/empresa de auditoria

» Auditoria corretiva

Auditoria na gestao anterior e/ou atual

Provocacao por 6rgao de controle externo (Tribunal de Contas, Ministério
Publico ou Camara Municipal)

Provocacao pelo controle interno e/ou prefeito (assungao de mandato)
Necessidade de comissao de sindicancia

Possibilidade de contratacao de perito/empresa de auditoria

> Integrantes da comissdo de sindicancia

Trés servidores, sendo um nomeado presidente
Se necessario (no mesmo ato ou posteriormente):

|\\

Servidor para atuar como oficial “ad hoc” e entregar citacdes, intimagoes,
notificacOes e oficios

Advogado para atuar como assistente técnico e/ou redator - em regra, o
procurador-geral do municipio ou outro por ele indicado

Profissional para atuar como assistente técnico (engenheiro,
farmacéutico, etc.)

Controlador-geral ou membro do sistema de controle interno

Preferencialmente, servidores efetivos

> Designacao da comissdo de sindicancia

Ato - decreto do prefeito municipal

Fundamento legal (lei organica municipal, estatuto dos servidores, etc.) -
dispensavel

Justificativa (motivacdo fatica): dispensavel, em regra; recomendavel se
tiver existido provocacao por érgao de controle externo

Objeto - obrigatdrio

Prazo - ndao recomendavel, pois seu descumprimento exigira a edigdo de
decreto de prorrogacao de prazo e, na falta deste, podera haver arguicao
de nulidade da sindicancia



RELATORIOS

> Investigacdo conduzida somente pelo controlador interno: “relatério de
auditoria” ou “relatoério de inspecao” ou simplesmente “relatério”

> Investigacao conduzida somente por comissao de sindicancia: “relatoério
de sindicancia” ou simplesmente “relatorio”

> Investigacdo conduzida por controlador interno + perito/empresa de
auditoria:

= Controlador interno: relatério
* Perito/empresa de auditoria: laudo de pericia/relatério de auditoria

> Investigacao conduzida por comissao de sindicancia + perito/empresa de
auditoria:

= Comissdo de sindicancia: relatorio de sindicancia
* Perito/empresa de auditoria: laudo de pericia/relatério de auditoria

> Diferenca entre inspecao e pericia/auditoria:

* Inspecao: investigacao célere e superficial
* Pericia/auditoria: investigacdo demorada e aprofundada

RECOMENDACOES (contratagdo de perito/empresa de auditoria)

> Objeto genérico/devassa - NAO RECOMENDAVEL

Tentativa de “encontrar” irregularidades

Investigagao demorada, cara e de resultado incerto
Identificacdo de vicios formais e/ou irrelevantes

= Risco de passar atestado de honestidade ao ex-gestor
= Regra: “onde ndao ha fumaca nao ha fogo”

> Objeto especifico/dentincia - RECOMENDAVEL

* Investigacao de “indicios” de irregularidades
» Identificacdo de vicios materiais

APURACAO DE FALTA FUNCIONAL

Se for identificada irregularidade cometida por servidor publico:

= Deverad ser nomeada comissao de processo administrativo disciplinar -
ver estatuto dos servidores

= O relatério de sindicancia podera ser utilizado como peca preliminar e/ou
acusatoéria do PAD



AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

PRINCIPIO DA LEGALIDADE

> GENERICO: é permitido o que estiver autorizado e/ou ndo estiver proibido

>

Autorizado - PODE
Siléncio/omigséo - PODE
Proibido - NAO PODE

ESTRITO (administracdo publica): é permitido somente o que estiver

expressamente autorizado

Autorizado - PODE .
Siléncio/omissao - NAO PODE
Proibido - NAO PODE

TOPICOS DE AUDITORIA

>

Nome do cargo

Inadequacao do nome - inobservancia da CB0/2002

Nomenclaturas diferentes para cargos com fungdes, vencimentos e
requisitos de investidura semelhantes

Cargo nao previsto no PCS

» Adicional de insalubridade/periculosidade

Auséncia de previsao no estatuto dos servidores (nao existe previsao na
Constituigao Federal)

Auséncia de laudo emitido por médico/engenheiro do trabalho

Cargo comissionado/funcao de confianga - impossibilidade

Base de calculo - insalubridade/salario minimo e
periculosidade/vencimento basico

Percentual - conforme laudo

> Adicional noturno

Jornada entre 22 e 5 h

Cargo comissionado/fungao de confianga — impossibilidade
Acumulagcdo com TIDE - impossibilidade

Pagamento proporcional a jornada noturna efetivamente cumprida
Percentual incidente sobre o vencimento basico

> TIDE

Cargo comissionado/fungao de confianga — impossibilidade
Percentual incidente sobre o vencimento basico
Tempo integral: substituicao de horas extras usuais



Dedicacao exclusiva: proibicdo de exercicio de atividade remunerada fora
do municipio

Justificativa razoavel para o pagamento da gratificacdo

Necessidade de decreto

» Cumulatividade de gratificacdes

Incompatibilidade de horarios/atribuicoes

Exemplo de suspeicao: adicional de supervisdao + gratificacdo de segundo
turno + fungao gratificada de equipe de apoio ao pregoeiro + fungao
gratificada de presidente de comissao de licitagao

> Gratificacao de dificil acesso

Residéncia na sede/fora do municipio e atuagdo na zona rural -
possibilidade

Residéncia/trabalho na sede - impossibilidade

Residéncia/trabalho na zona rural — impossibilidade

Residéncia fora do municipio e trabalho na sede - impossibilidade
Percentual incidente sobre o vencimento basico

Necessidade de decreto

» Vencimento do cargo

Inferior/superior ao previsto no PCS

Inferior ao saldrio minimo

Inferior ao piso nacional do magistério (no caso de professor)
Incompativel com o cargo/tempo de servico

» Fungao de confianga

Somente servidor efetivo

Atribuicdo de chefia/direcdo (excepcionalmente, assessoria)

Gratificacao de fungao incidente sobre o vencimento basico

Remuneragao (vencimento + gratificacgdo de fungao) superior ao
vencimento do cargo comissionado - inadequacao

Preferivel a nomeacgao para cargo comissionado

Necessidade de decreto

» Funcgdo gratificada (exceto FC)

Somente servidor efetivo

Responsabilidade técnica - TCE, COREN, CREA, convénios, etc.

Atribuicdo extraordindria - comissdo de licitacdo/pregdao, comissdo de
sindicancia/PAD, controle interno, funcao diretiva e de apoio pedagdgico
privativa de professor (direcao, supervisao e orientagao escolar)
Necessidade de decreto

> Horas extras/servicos extraordinarios



Necessidade de controle de jornada - cartdo-ponto, folha-ponto, oficio da
chefia

Cargo comissionado/fungao de confianga — impossibilidade

Estdo as ordens (“ad nutum”) da autoridade que os nomeou

Podem ser requisitados em qualquer horario

» Adicional de tempo de servico

Compatibilidade com o tempo de servico do servidor (independentemente
do cargo ocupado)
Percentual incidente sobre o vencimento basico

» Abono/salario familia

>

v

Compatibilidade com o numero/idade dos filhos e o salario do servidor
Locacdo civil de servicos/autonomos e recibados

Auséncia de licitagao

Remuneracgao superior a prevista no PCS para efetivos
Trabalho subordinado/cumprimento de horario
Execucao de tarefas essenciais e/ou permanentes

Cargos comissionados

Atribuicao de chefia/direcao (excepcionalmente, assessoria)
Excesso de cargos comissionados

Desvios de funcao

Trabalho subordinado e/ou bragal

Execucao de tarefas essenciais e/ou permanentes
Percepcgao de gratificagOes

PCS dos comissionados

Tabela remuneratdria enxuta

Estrutura (“status” de secretaria municipal)

Secretaria Municipal AGENTE POLITICO/SUBSIDIO
Chefia de Gabinete CC-1

Procuradoria-Geral do Municipio CC-1
Controladoria Interna CC-1

Ouvidoria-Geral CC-1

Assessorias CC-1

v

Subestrutura

Departamento CC-2



Divisao CC-3
Secao CC-4

Servico CC-5
Ndcleo CC-6

= O PCS deve ser compativel com a estrutura administrativa da prefeitura
municipal

= Para cada cargo comissionado deve existir na estrutura administrativa
um orgdo para ser dirigido, chefiado ou assessorado

* A responsabilidade por alguns érgdos pode ser prerrogativa exclusiva de
servidores efetivos (por exemplo, controladoria interna e assessoria
juridica)

= Servidores efetivos podem optar pela percepgao de fungao gratificada

= Descricao das fungdes dos cargos comissionados:

v' Estrutura: obrigatério
v' Subestrutura: facultativo

> Assessorias

= Evitar a instituicdo de assessorias

= A assessoria devera ser exercida por profissional de nivel superior

= Assessoria juridica: possibilidade, se chefiada/exercida por advogado
efetivo

= Assessoria de imprensa: possibilidade, se chefiada/exercida por jornalista

» Assessoria de relagbes publicas: possibilidade, se chefiada/exercida por
profissional formado em relagdes publicas

» Assessoria de redacgdo e legislagao: possibilidade

= Assessoria de planejamento: possibilidade

» Cargos comissionados - irregularidades/suspeicoes

= Cargo comissionado cujo ocupante nao exerce atribuicdo de chefia ou
direcdo ou assessoramento

= Cargo comissionado de chefia ou diregdao cujo ocupante nao possui
nenhum subordinado (chefe dele mesmo)

= Cargo comissionado de assessoria cujo ocupante ndo possui curso
superior

= Cargo comissionado com remuneracao muito baixa (igual ou préxima ao
salario minimo)

= Cargo comissionado cujo nome sugira o exercicio de atividade técnica
e/ou permanente

= PRESUNCAOQO: exercicio de atividade prépria de servidor efetivo

> PCS dos efetivos

* Grupos ocupacionais compativeis com a escolaridade - superior, médio e
basico

= Nomenclatura dos cargos conforme a CBO/2002

» Individualizacdo das tabelas salariais (uma para cada cargo)



Salario inicial da carreira igual/superior ao saldrio minimo nacional -
prevencao de achatamentos na base

Niveis salariais compativeis com a progressao do servidor até a
aposentadoria - prevencao de achatamentos no teto

Permanéncia do servidor durante trés anos no nivel salarial inicial da
carreira (estagio probatorio)

Observancia de jornadas de trabalho reduzidas em razdo de normas de
medicina e seguranca do trabalho: telefonista (36 h/semana) e
profissionais de radiologia (24 h/semana)

Previsao de promogao por tempo de servigo

Unificagdo de cargos com semelhantes atribuicdes, requisitos de
investidura e remuneragoes

Descricdo das fungdes dos cargos

Especificacao das gratificagdes de fungao

> PCS do magistério

Estipulacao de uma tabela salarial para cada cargo/titulacao

Observéancia do piso nacional do magistério

Cumprimento de novo estagio probatério quando assume segundo
padrao

Permanéncia durante trés anos no nivel salarial inicial da carreira
(estagio probatdrio)

| AUDITORIA DE LICITACOES

CONTRATACAO DIRETA (sem licitagao)

> Dispensa de licitagao (LL, art. 24)

v
v
v
v

v
v

Incisos I e II

Contratacdes de pequena monta

Inciso I: obras e servicos de engenharia (até R$ 15.000,00)
Inciso II: outros servicos e compras (até R$ 8.000,00)
Desnecessidade de formalizacao de processo de dispensa

Incisos III a XXXI

Contratacdes de qualquer valor
Necessidade de formalizagao de processo de dispensa

> Inexigibilidade de licitagao (LL, art. 25)

Contratacdes de qualquer valor
Necessidade de formalizagao de processo de inexigibilidade



PROCESSO DE DISPENSA/INEXIGIBILIDADE (LL, art. 26, § Unico)

> Caracterizacdo da situagao emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso

> Razao da escolha do fornecedor ou executante

» Justificativa do prego

DIFERENCA ENTRE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

» Dispensa

* Embora vidvel a competicdo, a licitacdo € inadequada ao interesse
publico

= Evidencia discricionariedade, liberdade concedida a administracdo para,
com base em juizo de conveniéncia e oportunidade, optar entre realizar
ou nao a licitacao

» Inexigibilidade

= Impossibilidade de realizacdo de procedimento licitatério por inviabilidade
de competicao

» Singularidade do objeto ou do fornecedor

PERIODICIDADE DOS LIMITES (LL, art. 24, incisos I e II)

> Auséncia de fixagdo na LL

> O teto é global e deve ser aplicado anualmente, considerando-se a
natureza dos servigos ou compras

> Presume-me lesivo ao erario publico o fracionamento de licitacdo em
curto espaco de tempo para contratagdo de servigos ou compras de
mesma natureza

RECOMENDACOES

> Os limites tém periodicidade anual e compreendem a totalidade dos
gastos com servicos, obras ou compras idénticas ou semelhantes (natureza
e/ou género)

> Os tetos nao se aplicam por evento ou por fornecedor

» Os limites valem para a prefeitura municipal como um todo, sem
diferenciacdo entre drgaos e secretarias

> E recomendével a adocdo de sistema de registro de precos ou pregdo



MODALIDADES DE LICITAGAO (LL, art. 23, incisos I e II)

> Convite

= Obras e servicos de engenharia: até R$ 150.000,00
= Qutros servigcos e compras: até R$ 80.000,00

» Tomada de prego

= Obras e servicos de engenharia: até R$ 1.500.000,00
= Qutros servicos e compras: até R$ 650.000,00

» Concorréncia

= QObras e servicos de engenharia: acima de R$ 1.500.000,00
= Qutros servicos e compras: acima de R$ 650.000,00

» Concurso

> Leildo
> Pregdo (presencial e eletronico) — Lei 10.520/2002

= Bens e servicos comuns: aqueles cujos padroes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado

* Qualquer valor de contratagao

TIPOS DE LICITACAO (LL, art. 45, § 1°)

» Menor prego

» Melhor técnica

> Técnica e preco

> Maior lance ou oferta

TOPICOS DE AUDITORIA

> Publicidade

= Observar requisitos previstos na LL (prazos e meios de publicidade)

= Publicar no portal do Tribunal de Contas

= Convénios firmados com o Estado do Parana: publicar os convites na

imprensa oficial (Lei Estadual 15.608/2007)

» Compatibilidade entre o objeto da licitacdo e o objeto social da
proponente

» Convite

= NuUmero de propostas
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Devem ser convidados trés interessados

N3o se exige a apresentacao de trés “propostas validas”

Pode comparecer somente um interessado

Podem comparecer trés interessados e somente um ser habilitado

Havera suspeita de fraude se for recorrente o}
comparecimento/habilitacdao de apenas um interessado

Suspeicoes

Empresas localizadas em cidades distintas e distantes e recebimento das
cartas-convites no mesmo dia

Propostas de precos com a mesma data, formatacdo idéntica ou
apresentando os mesmos erros de grafia

Comparecimento/habilitacao de apenas um interessado

Empresas com sdécios comuns

Auséncia de cartas-convites

Contratos sociais autenticados no mesmo cartorio

Auséncia de certiddes

Certidoes de empresas diferentes emitidas conjuntamente ou em horarios
proximos ou na mesma impressora

v Certiddes vencidas ou extemporaneas
v Certiddes adulteradas
v CertidOoes da mesma empresa com CNPJ diferentes

> Identidade/parentesco entre os sdcios dos interessados

>

>

>

Convite: suspeita de fraude/montagem
Outras modalidades: suspeita de conluio

Licitacdo tipo menor prego

Adotar “menor prego por item”
Evitar “menor prego por lote” ou “menor preco global”

Licitacdo tipo técnica e precgo

Contratacao de agéncia de publicidade
Contratacdo de empresa para promover concurso publico/teste seletivo

Licitacdo para a contratacdo de servigcos técnicos profissionais

especializados e servigcos/obras de engenharia

>

Exigir atestados de capacidade técnica
Empresa de engenharia: exigir registro no CREA (empresa e responsavel
técnico)

Licitacdo para alienacdo de bem

Auséncia de comissao de avaliacao
Utilizacao da receita para pagamento de despesa corrente



Leildo ou pregao

> Formalizacdo do processo licitatorio

Capa com identificacdo do procedimento licitatorio

Numeracdo de paginas

Documentagao em ordem

Cotacao de precgos

Fixacdao de preco maximo no edital de licitagao

Documentos habilitatérios e propostas de precos com os envelopes
protocolados

Mapa comparativo de precos

Parecer juridico atestando a regularidade do certame

Termo de homologacao e adjudicacao (ato privativo do prefeito
municipal)

Comprovacao da publicagcao do extrato do contrato

Contrato firmado com o vencedor (com a assinatura dos contratantes e
das testemunhas)

Convite:

v Certidao informando a fixagcdo do resumo do edital no quadro de avisos

da prefeitura

v Identificagdo dos recebedores das cartas convites

> Documentacao minima (data de validade compativel com a data de
abertura da licitagao)

Contrato social

Cartao do CNPJ

Certidao do FGTS

Certidao do INSS

Convite: podem ser dispensados todos os documentos, exceto a certidao
do INSS

» Recomendacoes

O edital de licitacdo e o aviso de licitagdo deverao ser assinados somente
pela presidéncia da comissao de licitacdo

O prefeito devera assinar somente a autorizacao de licitacdo e o termo de
homologacgao e adjudicacao

Utilizar convite apenas para a contratacdo de servigos técnico-
profissionais

Utilizar amplamente o pregao

> Contratacdao de OSCIP (dispensa: LL, art. 24, incisos XIII e XXIV)

Publicacao de edital de chamamento
Concurso de projetos

> Contratacao de servigos técnicos profissionais especializados (inexigibilidade:
LL, art. 25, inciso II, c/c art. 13)



= Profissional notoriamente especializado
= Objeto incomum

> Contratacdo de show artistico (inexigibilidade: LL, art. 25, inciso III)

= Artista - inexigibilidade
= Iluminagao, sonorizacao, palco, arquibancadas, etc. - licitagao

> Parcelamento de licitacao
= Regra geral — POSSIBILIDADE

v' As obras, os servicos e as compras efetuadas pela administracao serao
divididos em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e
economicamente viaveis, correspondendo uma licitacdo distinta para
cada etapa ou conjunto de etapas da obra, servico ou compra (LL, art.
23, 8§ 1° e 29)

v Viabilidade econOmica: o fracionamento - diminuicdo da dimensao
quantitativa e qualitativa do objeto licitado - deve resultar,
concomitantemente, em aumento da competicao entre os fornecedores e em
efetiva reducdo de precos; o parcelamento ndo podera ser feito sem garantia
de realizacao de contratacdo mais vantajosa para a administracao publica

v Viabilidade técnica (Margal Justen Filho): ndao se admite o fracionamento
quando tecnicamente ndo for vidvel ou mesmo recomendavel;, o
fracionamento em lotes deve respeitar a integridade qualitativa do objeto
a ser executado; ndo é possivel desnaturar o objeto, fragmentando-o em
contratagdoes diversas e que importam o risco de impossibilidade de
execucao satisfatoria; se a administracao necessitar adquirir um veiculo,
nao teria sentido licitar a compra por partes (pneus, chassis, motor,
etc.); mas seria possivel realizar a compra fracionada de uma pluralidade
de veiculos; em suma, o impedimento de ordem técnica significa que a
unidade do objeto a ser executado ndao pode ser destruida através do
fracionamento.

= Atencao - ARMADILHA

v E muito dificil comprovar, prévia e documentalmente, que o fracionamento
resultara, de fato, em aumento de competitividade e em reducdo de custos

v Se a administracao optar pelo parcelamento do objeto, recomenda-se a
utilizagdo de um Unico procedimento licitatério, cuja modalidade sera
definida pelo somatério dos precos maximos de cada lote

* Vedagoes

v Nas obras e servicos de engenharia, quando se referirem a parcelas de
uma mesma obra ou servico (LL, art. 24, inciso I, 12 parte)

v' Nas obras e servigcos da mesma natureza e no mesmo local que possam
ser realizadas conjunta e concomitantemente (LL, art. 24, inciso I, 2°
parte)
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Para outros servigos e compras, desde que nao se refiram a parcelas de
um mesmo servico, compra ou alienagdo de maior vulto que possa ser
realizada de uma sé vez (LL, art. 24, inciso II)

Resumo - SOLUCAO HIBRIDA

O objeto sera dividido em tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e
economicamente viaveis (§ 1° do art. 23), todavia
Nao havera licitacdo distinta para cada parcela ou lote (§ 2° do art. 23)

Fracionamento fraudulento - MOTIVAGAO

Escapar de modalidades licitatdrias mais rigorosas
Restringir a publicidade dos certames

Reduzir a competitividade

Favorecer determinado fornecedor

Fracionamento fraudulento - DETECGAO

Auditoria sistematica

Identificacdo de licitacdes realizadas no exercicio com servicos, obras ou
compras idénticas ou semelhantes (natureza e/ou género)

Compras: materiais de construcdo, materiais de expediente e limpeza,
géneros alimenticios, combustiveis e lubrificantes, pecas, etc.

Exclusdo dos parcelamentos oriundos de falta de planejamento/erro de
previsao e situacdes de emergéncia/calamidade

> Alteracdes contratuais

Acréscimos ou supressoes: observar os tetos previstos na LL (art. 25, § 1°)
Prestacdo de servigo de natureza continuada (LL, art. 57, inciso II): vigéncia
maxima de 60 meses e observancia do teto financeiro da modalidade
licitatdria

Previsao da prorrogacao de prazo no edital de licitagao



