"_kg—_
Tribunal de Contas

Mato Grosso
CIDADAO

MANUAL DE
PROCEDIMENTOS
DE AUDITORIA

Frotas

Despesas com combustivel,
manutencao e pecas.







‘ IE
Tribunal de Contas

Mato Grosso
TRIBUNAL DO CIDADAO

MANUAL DE
PROCEDIMENTOS
DE AUDITORIA

Frotas

Despesas com combustivel,
manutencao e pecas.

Editorado Tribunal de Contas
oooooooooooooooooooo




Copyright © Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, 2017.

As informacdes técnicas sdo de livre reproducao, total ou parcial, desde que citada a fonte.
0O conteldo desta obra esta disponivel no Portal do TCE-MT para download (www.tce.mt.gov.br].

Dados Internacionais para Catalogacao na Publicacao (CIP)

M433m
Mato Grosso. Tribunal de Contas do Estado
Manual de procedimentos de auditoria: frotas despesa com

combustivel, manutencao e pecas / Tribunal de Contas do Estado.

- Cuiabé : PubliContas, 2017.

118p. ; 21x29,7 cm

ISBN 978-85-98587-71-4

1. Auditoria. 2. Procedimentos. 3. Transporte.

4. Frota . 5. Combustivel. I- Titulo.

CDU 657.6
Jania Gomes
CRB1 2215

PRODUCAO DE CONTEUDO
SUPERVISAO Maria Aparecida Rodrigues Oliveira........... Secretaria-Geral de Controle Externo
Producdo e atualizacao de Contetido
Assessoria de Desenvolvimento de Controle Externo
Joel Bino do Nascimento JUNIOr ... Assessor Especial de Desenvolvimento do Controle Externo
Alisson Francis Vicente de MOraes .........ccccoocoiiieiiiiiice e Assessor Técnico de Desenvolvimento de Controle Externo
PRODUCAO EDITORIAL
PubliContas: Editora do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
SUPERVISAO AMEIco COMma....cooiiiiiiiiiiieeeeien Secretario de Comunicacdo Social
EDICAO E PROJETO GRAFICO Doriane de Abreu Miloch........ccc..cooooi, Assessora Técnica de Publicacées
CAPA Boarneges Capristano
REVISAO ORTOGRAFICA Solange Maria de Barros

(A @

. Tribunal de Cont
PubliContas ribunal de Contas

Editora do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso

TRIBUNAL DO CIDADAO

Rua Conselheiro Benjamin Duarte Monteiro, n° 1
Centro Politico e Administrativo

CEP: 78049-915 - Cuiaba-MT

+55 65 3613-7561

publicontas(@tce.mt.gov.br - www.tce.mt.gov.br
Siga:
|‘ TCEMatoGrosso D@[Ctmatogrosso


http://www.tce.mt.gov.br
http://www.tce.mt.gov.br
https://twitter.com/TCEmatogrosso
https://www.facebook.com/TCEMatoGrosso/
https://www.youtube.com/user/tcematogrosso

‘ 1)
Tribunal de Contas
Mato Grosso

MANUAL DE

PROCEDIMENTOS
DE AUDITORIA

Frotas

Despesas com combustivel,
manutencao e pecas.



Tribunal de Contas
Mato Grosso

TRIBUNAL DO CIDADAO

Identidade Organizacional

NEGOCIO
Controle da gestao dos recursos publicos.

MISSAO

Controlar a gestao dos recursos publicos

do Estado e dos municipios de Mato

Grosso, mediante orientacao, avaliacao de
desempenho, fiscalizacao e julgamento,
contribuindo para a qualidade e a efetividade
dos servicos, no interesse da sociedade.

VISAO

Ser reconhecido como instituicao essencial ao
regime democratico, atuando pela melhoria
da qualidade da gestao publica e no combate a
corrupcao e ao desperdicio.

VALORES

Justica: Pautar-se estritamente por
principios de justica, pela verdade e pela
lei, com integridade, equidade, coeréncia,
impessoalidade e imparcialidade.

Qualidade: Atuar com inovacao e de forma
agil, tempestiva, efetiva, eficiente e eficaz,
com base em padrdes de exceléncia de gestao
e de controle.

Profissionalismo: Atuar com base nos
principios e valores éticos e de forma
independente, técnica, responsavel, proativa,
leal e comprometida com a identidade
institucional e com o interesse publico.

Transparéncia: Disponibilizar e comunicar
tempestivamente, em linguagem clara e de
facil acesso, as acoes, decisoes e atos de
gestao do TCE-MT, bem como as informacoes
dos fiscalizados sob sua guarda, no interesse
da sociedade.

Consciéncia Cidada: Estimular o exercicio
da cidadania e do controle social da gestao
publica.

Corpo Deliberativo

TRIBUNAL PLENO

Presidente
Cons. Antonio Joaquim M. Rodrigues Neto

Vice-Presidente
Cons. Valter Albano da Silva

Corregedor-Geral
Cons. José Carlos Novelli

Ouvidor-Geral
Cons. Waldir Julio Teis

Integrantes

Cons. Goncalo Domingos de Campos Neto
Cons. Sérgio Ricardo de Almeida

Cons. Luiz Carlos Azevedo Costa Pereira

12 CAMARA

Presidente
Cons. Sérgio Ricardo de Almeida

Integrantes

Cons. José Carlos Novelli

Cons. Waldir Julio Teis

Cons. Substituto Luiz Carlos Pereira

Cons. Substituta Jaqueline M2. Jacobsen Marques
Cons. Substituto Moises Maciel

22 CAMARA

Presidente
Cons. Goncalo Domingos de Campos Neto

Integrantes

Cons. Valter Albano da Slva

Cons. Moises Maciel

Cons. Substituto Luiz Henrique M. de Lima
Cons. Substituto Isaias Lopes da Cunha

Cons. Substituto Joao Batista Camargo Junior

CONSELHEIROS SUBSTITUTOS

Luiz Henrique Moraes de Lima
Isaias Lopes da Cunha

Luiz Carlos Azevedo Costa Pereira
Joao Batista Camargo Junior
Jaqueline M2, Jacobsen Marques
Moises Maciel

Ronaldo Ribeiro de Oliveira

MINISTERIO PUBLICO DE CONTAS

Procurador-Geral
Getulio Velasco Moreira Filho

Procurador-Geral Substituto
Alisson Carvalho de Alencar

Procuradores de Contas
Gustavo Coelho Deschamps
William de Almeida Brito Junior



Corpo Técnico

Secretaria-Geral do Tribunal Pleno
Ligia Maria Gahyva Daoud Abdallah

Secretaria da Primeira Camara
Elizabet Teixeira Sant’anna Padilha

Secretaria da Segunda Camara
Jean Fabio de Oliveira

Nucleo de Certificacao e Controle de Sancoes
Ana Karina Pena Endo

Secretaria-Geral de Controle Externo (Segecex)
Bruno Anselmo Bandeira

Secretaria-Adjunta de Desenvolvimento do
Controle Externo
Volmar Bucco Junior

Secretaria-Adjunta de Desenvolvimento do
Controle Interno dos Fiscalizados

Gilson Gregorio

Secretaria-Adjunta de Avaliacao da

Qualidade das Atividades do Controle Externo
Rosiane Gomes Soto

Consultoria Técnica
Edicarlos Lima Silva

Secex da 12 Relatoria - Cons. José Carlos Novelli
Manoel da Conceicao da Silva

Secex da 22 Relatoria - Cons. Valter Albano
Roberto Carlos de Figueiredo

Secex da 32 Relatoria - Cons. Waldir Teis
Joel Bino do Nascimento Junior

Secex da 42 Relatoria - Cons. Domingos Neto
Valdir Cereali

Secex da 52 Relatoria - Cons. Sérgio Ricardo
Francisney Liberato Batista Siqueira

Secex da 62 Relatoria - Cons. Moises Maciel
Marlon Homem de Ascencao

Secretaria de Controle Externo de Obras e
Servicos de Engenharia
Emerson Augusto de Campos

Secretaria de Controle Externo de Atos de Pessoal

e Regime Proprio de Previdéncia Social
Francis Bortoluzzi

Secretaria de Controle Externo de Auditorias
Operacionais
Lidiane Anjos Bortoluzzi

Secretaria de Informacoes Estratégicas
Victor Augusto Godoy

Corpo de Gestao

Chefe de Gabinete da Presidéncia
Paulo Vicente Nunes

Secretaria do Sistema de Controle Interno
Elia Maria Antoniéto Siqueira

Secretaria de Articulacao Institucional e
Desenvolvimento da Cidadania

Cassyra Lucia Corréa Barros Vuolo

Secretaria de Apoio as Unidades Gestoras
Naise Godoy de Campos Silva Freire

Consultoria Juridica-Geral
Patricia Maria Paes de Barros

Secretaria-Geral da Presidéncia
Risodalva Beata de Castro

Secretaria Executiva da Corregedoria-Geral
Marco Aurélio Queiroz de Souza

Secretaria Executiva da Ouvidoria-Geral
Yénes Jesus de Magalhaes

Secretaria de Planejamento, Integracao e
Coordenacao
Didgenes Gomes Curado Filho

Subsecretaria de Planejamento,
Integracao e Coordenacao
Julinil Fernandes de Almeida

Subsecretaria de Planejamento,
Integracao e Coordenacao
Rodrigo Ares Barbosa de Mello

Secretaria de Comunicacao Social
Américo Santos Corréa

Diretoria da Escola Superior de Contas
Marina Bressane Spinelli Maia de Andrade
Secretaria Executiva de Orcamento,

Financas e Contabilidade
Eneias Viegas da Silva

Secretaria Executiva de Tecnologia da Informacao

Simone Aparecida Pelegrini
Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas
Camilla Nardez Rodrigues Pereira

Secretaria Executiva de Administracao
Lucia Maria Taques

Nucleo de Gestao de Contratos,
Convénios e Parcerias
Carlos José de Campos

Nucleo de Patriménio
Marcelo Catalano Corréa

Nucleo de Expediente
Deise Maria de Figueiredo Preza

Ntcleo de Cerimonial
Tania de Cassia Melo Bosaipo



Sumario

8 |

Y oLy =T=T=T 1 = Tor= o J PPN 10
1 Verificar o pagamento por combustiveis nao entregues ou desviados................... 12

Questao de auditorian®1: Houve abastecimento sem prévia autorizacao do responsavel? .......c..cccevveevienneerccineennnes 12
Questao de auditorian®2: Houve o pagamento por combustiveis N30 ENTreguUES? .....c.ceveerieereeereensiensreeneenseessseeseesnnes 15
Questao de auditorian®3: Nos casos de aquisicoes de combustiveis para reservatério do fiscalizado,

houve o pagamento por combustiveis N30 eNtregues?..........ccveeveriiicienieeineeeneenseeeeeeeeene 18
Questao de auditorian® 4: Houve o fornecimento de combustiveis para veiculos ou equipamentos

sem ViNCulo comM @ adMINIStrACAD? ....ceecvereeerreerirereieeeeeerreeeteeseeesseeeseesseesssessseessesssessnsessaeenns 22
Questao de auditorian®5: Houve o fornecimento de combustiveis para veiculos ou equipamentos

DAiXad0S OU INSEIVIVEIS? .cneneiiiiiiieiieeeteeeet ettt ettt e et e s et e s et e e s et e s neessneeessnnes 26
Questao de auditorian® 6: Houve o fornecimento de combustiveis para veiculos ou equipamentos que

€stavam em MANUIENCA0T ....civiiiiiiiriiiiiiiniirenre ettt ebe st st eressessbesaeessesessesssessesnne 30
Questao de auditorian®7: Houve o fornecimento de combustiveis para veiculos ou equipamentos em

quantidade superior a capacidade de armazenamento? .....cc.cccceeeveereieeeenieenereeeneneeeeeseeeenee 34
Questao de auditorian®8: Houve o fornecimento de combustiveis para veiculos ou equipamentos em quantidade

superior ao necessario para o percurso (KM) percorrido ou trabalho realizado (HS)? .......... 37
Questao de auditorian®9: Houve o pagamento de “indenizacdes” para combustiveis fora das hipéteses

permitidas e/ou sem a formalizagao procedimento administrativo? ......ccccceeceeeveerveeneennuennne 4
Questao de auditoria n®10: Houve o pagamento de “adiantamento” para combustiveis fora das

hipdteses permitidas e/ou sem a formalizacio procedimento administrativo? ............c....... 43
Questao de auditoria n®11: Houve o pagamento por combustiveis com preco diferente ao pactuado?.........ccecueevuevvuvennnes 45
Verificar o pagamento por Pecas e/ou Servicos que nao foram realizados........... 48
Questao de auditoria n®12: Houve o pagamento de despesa com Manutencao e Conservacao para

veiculos ou equipamentos sem prévia autorizacdo do responsavel? .......ccccccevveeveeeveenseernenn. 48
Questao de auditoria n®13: Houve o pagamento por servicos N30 prestados?.......cceeeveeiiieierinteninieninneeneeeeneeeeseeeens 51
Questao de auditoria n® 14: Houve o pagamento por pecas N30 eNtregUES?.......couiiviiiieiiiiiiennieiteniene et sseeesasesanes 54
Questao de auditoria n® 15: Houve o pagamento por Manutencao e Conservacao para veiculos ou

equipamentos sem vinculo com @ admMiNiStraca0?....ccccervverereereerrereeeereerrreeeeeeeessneeseesseeenns 57
Questao de auditoria n®16: Houve o pagamento por pecas ou servicos para veiculos ou equipamentos

DAIXA0S OU INSEIVIVEIS? ..eeeuieeeiiriieeiiireeriteereestesiteeettestessteesaeesaessseesssesssesssaesssesssesssaessesnns 60
Questao de auditoria n®17: Houve o pagamento de “indeniza¢des” para Pecas e/ou Servicos fora das

hipéteses permitidas e/ou sem a formalizacdo procedimento administrativo?..........cceeececucunees 64
Questao de auditoria n®18: Houve o pagamento de “adiantamento” para Pecas e/ou Servicos fora das

hipéteses permitidas e/ou sem a formalizacdo procedimento administrativo?..........cceeevenuenne 66
Questao de auditorian®19:  Houve o pagamento por Pecas e/ou Servicos com preco diferente ao pactuado? ..........cccececucueeee. 68
Avaliar as Normas de Controle Formalizadas e o Controle Executado.................... 70
Questao de auditoria n® 20: 0 controle normatizado determina que os abastecimentos sejam

autorizados por pess0a adeqUAAAT......ccucuieieiiirriiee ettt ete e te st e et e st s et e e neeeenee 70
Questao de auditoria n® 21: 0 controle normatizado institui um comprovante de

abastecimento adequado para legitimar as despesas?.......cccccceveveeriieeiniiiinietenieeneeeee 72



Questao de auditoria n® 22:

Questao de auditoria n° 23:

Questao de auditoria n° 24:

Questao de auditoria n° 25:

Questao de auditoria n® 26:

Questao de auditoria n° 27:

Questao de auditoria n® 28:

Questao de auditoria n° 29:

Questao de auditoria n° 30:

Questao de auditoria n°® 31:

Questao de auditoria n° 32:

Questao de auditoria n° 33:

Yy2 US§ 7

STORPGE

0 controle normatizado determina que o Comprovante de Compra ou de Execucao do
Servico contemple os elementos basicos para legitimar as despesas?.......cccceeeeeveevneercuennne 73

A norma determina que as despesas com Manutencao e Conservacao de

A norma formaliza um diario de bordo com as informacdes necessarias? .......cccceeveervuerne. 77

0 controle normatizado permite o acompanhamento periédico (mensal e anual,
por exemplo) da evolucdo do gasto com combustiveis por veiculo e equipamento? .............. 78

0 controle normatizado permite o acompanhamento periddico [mensal e anual,
por exemplo) da evolucao do gasto com pecas e manutenc3o por veiculo e equipamento?...... 80

Os controles existentes (executados) demonstraram que todos os
abastecimentos foram regularmente autorizados? .........cccceeeviiiiieeiiinieenneeneeereeee e 82

Os controles existentes (executados) produziram um Comprovante de
Abastecimento adequado para todas as despesas pagas?.....c.cccceveeeerrreeninieninieninneeennnneenes 84

As Notas Fiscais encaminhadas para o pagamento das despesas com
frotas estdo atestadas com identificacao e assinatura do responsavel?.........ccccceevveervveecuennne 86

Os controles existentes (executados) produziram um Diario de Bordo

Os controles existentes (executados) produziram um Comprovante de Compra ou de
Execucao do Servico [pode ser a Nota Fiscal) adequado para todas as despesas? .........c..... 89

Os controles existentes (executados) permitem o acompanhamento periédico

(mensal e anual, por exemplo) da evolucdo do gasto com combustiveis por

VEICULO € QUIPAMENTOT? c.eeeiiiiiieitteette ettt ettt e et e et e s et e s et e e e bt e s aeesesneeessnneesan 91
Os controles existentes (executados) permitem o acompanhamento

periédico [mensal e anual, por exemplo) da evolucdo do gasto com

pecas e manutencdo por veiculo € eqUIPaMENtO?......coiiuiruiniiiiinciiinieniereeneereseeressesnees 93
Questdo de auditoria n® 34: Foi constatado o acumulo das funcées de autorizacao/aprovacao,
execucao ou controle pela MeSMa PESS0A7 ...ccccuuiiiiiiiiiieiieiiiieeteeesereee e s srete e e s ssaseeesas 95
Questao de auditoria n® 35: As informacdes do odometro dos veiculos e horimetro dos equipamentos
verificados no local conferiram com as informacdes do Diario de Bordo?........ccccceeeeercuernnene. 96
QuEest0es Para ENIreVisSta ...ttt s sssssssss s sss s sssasns 97
Anexos 99
Roteiro para elaboracao do ANEXO 1 ....ccccieiiiiiiiiuuueeetiiiiiiiiiiiinneeeeteeiiieississsseeeeeeessssssssssssssssesssssssssssssssssssessssssssssssnnns 100
Roteiro para elaboracao do ANEXOD 2....cccciiiiiiiieermmemmeemmeesissssssssssssssssssseesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 101
Roteiro para elaboracao do ANEXOD 3....ccccciiiiiiiiiirrneeeeiiiniiiiiiiiineeeteeissssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 104
Roteiro para elaboracao do ANEXOD 4.....cccceieeiiiiiumueeetiiiiiiiiiininnneeeteeieeiissinssseeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssnnns 105
Roteiro para elaboracao do ANEXO B ......cccciiiiiiiiniumneieieeiiiiiiiiiinnneeeeeeiiieisisssssseeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 106
Roteiro para elaboracdo do ANEXO 6.......ccccceieiimmmeeitiiiiiiiiiiinneeetieiiiiseisisesseeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnnnns 107
Roteiro para elaborac@o do ANEXOD 7 ..cccceiiiiiiiiieeemremmemssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 109
Roteiro para elaboracdo do ANEXO 8........cccceiiiirrrrnneetiiieiiiiiissssnneeeessssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 112
Roteiro para elaboracao do ANEXOD Q.....cccciiiiiiiiuueeeetiiiiiiiiiiinneeeetteiiescsiissssseeeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns 113
Roteiro para elaboracao do ANEXO 10...cccciiiiiiiieeerremmeesssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 114
Roteiro para elaboracao do ANEXOD 1M ...ccciiiieiiiiinrrrneeeeiieessisisissnseeeeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 115



Apresentacao

Com a edicao da Resolucao Normativa TCE-MT n° 01/2007, o Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso sinalizou, aos Gestores Municipais e Esta-
duais, acerca do imprescindivel fortalecimento de seus respectivos Sistemas
de Controles Internos com o objetivo de combater a ineficiéncia na adminis-
tracao publica.

Naquela ocasiao, o TCE-MT, em comprimento a missao orientativa, aprovou
0 "Guia para Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracao
Plblica” e fixou o prazo de 31-12-2009 para que os Gestores criassem uma
normatizacao que abrangesse as atividades do Sistema de Transportes.

No inicio da Gestao de 2014-2015 foi definido que o TCE-MT deveria construir
um modelo institucional para avaliacao dos Sistemas de Frotas. O modelo a
ser criado deveria contemplar, no minimo, os seguintes aspectos:

v avaliacdo da adequacao dos normativos do controle interno que tratam

do Sistema de Transportes;

v avaliacao da eficiéncia das atividades de controle praticada dentro do

Sistema de Transportes; e,

v’ padrao de auditoria de regularidade do gasto com frotas.
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A definicao de modelos de auditoria vai ao encontro de dois importantes
aspectos da missao do TCE-MT, a saber: a de fiscalizacao dos recursos e a de
avaliacao de resultados.

Ao exercer sua missao fiscalizadora na gestao de recursos aplicados em
frotas, o TCE-MT contribui com a defesa do erédrio contra desvios num setor
que representa um dos maiores gastos da administracao publica e, ao mesmo
tempo, comprovadas irregularidades podera exigir o ressarcimento daqueles
que causarem dano aos cofres publicos.

A interpretacao do resultado da auditoria de regularidade conjugado com
a avaliacao do Sistema de Controle Internos de Frotas possibilitard melhor
compreensao de quais controles, quando instituidos, tém o maior potencial de
evitar desvios e aqueles que mais contribuem para a aplicacao eficiente dos
recursos publicos.

A utilizacao desse modelo aplicado ao Sistema de Frotas, a partir de 2016,
contribuird para a qualidade das auditorias realizadas pelo TCE-MT e para o

fortalecimento dos controles internos dos fiscalizados.
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Verificar o pagamento por combustiveis Q/f@
~ . |
nao entregues ou desviados.

Questao de auditoria n° 1:
Houve abastecimento sem

prévia autorizacao do responsavel?

SN N

Informacoes necessarias: — B
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar o

abastecimento de veiculos e equipamentos;
v Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral; =

v Autorizacoes de Abastecimentos (amostral.

Fontes de informacoes:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de autorizacado de

abastecimento:;

v" Portal da Nota Fiscal Eletrénica http://www.nfe.fazenda.qgov.br/

portal/principal.aspx;

e Registros administrativos de Autorizacao de Abastecimento;
e Comprovantes de Abastecimento;

* Processos fisicos de despesa.
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Procedimentos:

v Coletar no Sistema Aplic-Auditor as informacoes disponiveis sobre liqui-
dacdes e pagamentos de despesa com combustiveis, com o fim de definir
uma amostra de Notas Fiscais;

v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao de:

e registros administrativos de Solicitacoes de Abastecimento;
e registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;
e comprovantes de Abastecimento;

e processos fisicos de despesa.

v" Verificar se a metodologia adotada pelo fiscalizado para autorizar o abas-
tecimento de veiculos e equipamentos requer a autorizacdo prévia de um
setor ou agente publico com atribuicdes compativeis com a de autorizar a
despesa. Para tanto:

e Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para autorizar o abastecimento de veiculos e equipamentos;

e Solicitar dos agentes que participem do processo de Autorizacao de Abas-
tecimento a descricao do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para

Entrevista”.

v" Verificar se existe Autorizacao de Abastecimento para cada Comprovante
de Abastecimento selecionado na amostra e conferir:
e se a data do registro de Autorizacao de Abastecimento é igual ou anterior
a data de emissao do Comprovante de Abastecimento; e
e se o nome do estabelecimento (se houver), os produtos e as quantidades
informadas nos registros de Autorizacao de Abastecimento conferem com

os dados informados no Comprovante de Abastecimento.
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Questao de auditoria n° 2:

Houve o pagamento por

combustiveis nao entregues?

R S . NSTN |
T I TN N LINWY A\
IR VROT I  STENARSNS S BN >

Informacoes necessarias:
v" Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o

abastecimento de veiculos e equipamentos;

v" Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral;
v Autorizacoes de Abastecimentos (amostra); e
v Comprovantes de abastecimento.

Fontes de informacoes:
v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;
v" Agentes que participam do processo de abastecimento;
v" Relacao de Nota Fiscais pagas disponivel no
Sistema Aplic-Auditor;

v Portal da Nota Fiscal Eletronica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

v’ Registros administrativos de Autorizacdo de Abastecimento; e

v Processos fisicos de despesa.

Procedimentos:

v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacdo dos:
e processos fisicos de despesa;
e registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos; e
e Comprovantes de Abastecimento.

v" Verificar se o fiscalizado dispoe de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar o abastecimento de veiculos e equipamentos;
v Solicitar dos agentes que participem do processo de abastecimento a des-

cricao do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;
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v" Coletar (trazer cdpia) os Comprovantes de Abastecimentos que ndo con-

templarem as seguintes informacdes necessarias, para fins de comprovacao

de ineficiéncia dos controles aplicados:

gue nao apresente data de emissao;

gue nao informe o nome do estabelecimento de abastecimento;

que nao informe o tipo de combustivel;

gue nao informe a quantidade do abastecimento;

que nao informe o odometro ou horimetro do veiculo ou equipamento;
que nao apresente a identificacdo e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento;

que nao apresente a identificacao do veiculo ou equipamento abastecido.

v Desconsiderar os Comprovantes de Abastecimentos:

com data de emissao posterior a da Nota Fiscal;

que informar um estabelecimento de abastecimento divergente do infor-
mado na Nota Fiscal;

que informe um tipo de combustivel divergente do informado na Nota
Fiscal;

gue nao informe a quantidade do abastecimento.

v" Caso o comprovante de abastecimento ndo apresente a identificacdo e assi-

natura do motorista ou do servidor responsavel pelo abastecimento, adotar

0s seguintes procedimentos:

Verificar no Diario de Bordo e nos registros administrativos de controle
de acesso se o veiculo ou equipamento foi utilizado no periodo do abas-
tecimento;

Caso figue constatada a nao utilizacao do veiculo ou equipamento, o Com-

provante de Abastecimento também devera ser desconsiderado.

v Coletar as informacoes dos Comprovantes de Abastecimentos remanes-

centes para compor o ANEXO 3.
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Construindo o Achado

v Caso NAO sejam apresentados Comprovantes de Abastecimento
para todo o volume de combustiveis informado na Nota Fiscal, adotar
0s seguintes procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) as Notas Fiscais pagas e n3o legitimadas por
comprovante de abastecimento;

e Calcular a quantidade e valor dos combustiveis pagos na Nota Fiscal
e nao legitimados por Comprovante de Abastecimento e adotar os
seguintes procedimentos:

- Caso fique constatado que o controle interno praticado pelo fis-
calizado contempla um comprovante de abastecimento adequado
e que um percentual relevante do montante (R$) auditado possui
comprovante de abastecimento para legitima-lo, criar um achado
solicitando o ressarcimento da despesa nao legitimada;

- Caso fique constatado que o controle interno praticado pelo fis-
calizado nao contempla um comprovante de abastecimento ade-
quado ou caso um percentual relevante do montante auditado nao
disponha de comprovantes de abastecimentos para legitima-los,
adotar os seguintes procedimentos:

» caso este Tribunal de Contas tenha determinado no Acdérdao
de Julgamentos das Contas Anuais do exercicio anterior que o
fiscalizado tomasse medidas para que todos os abastecimentos
possuam um comprovante de abastecimento adequadamente
preenchidos (reincidéncia), criar um achado destacando que
poderao ser julgadas irregulares as contas que apresentem
reincidéncia no descumprimento de determinacao, conforme
disposto no art. 194, § 1°, do RITCE-MT;

Atencao
A equipe devera avaliar a viabilidade de acordo com os

papéis de trabalho disponiveis de criar um achado solici-

tando o ressarcimento integral da despesa nao legitimada.

> caso nao exista a determinacao, a viabilidade da solicitacao
de ressarcimento da despesa devera ser avaliada pela equipe

conforme os papéis de trabalhos disponiveis.
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Questao de auditoria n° 3:

Nos casos de aquisicoes de
combustiveis para reservatorio do
fiscalizado, houve o pagamento por

combustiveis nao entregues?

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o

abastecimento do reservatdério do fiscalizado:

v Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o
abastecimento de veiculos e equipamentos;

v" Notas Fiscais pagas de combustiveis;

v Autorizacoes de Abastecimentos (amostral;

v" Comprovantes de abastecimento; e

v' Diarios de Bordo.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado e
disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v' Agentes que participam do processo de abastecimento;

v" Relacdo de Nota Fiscais pagas disponivel no Sistema Aplic-Auditor;

v Portal da Nota Fiscal Eletronica http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/

principal.aspx;

v Registros administrativos de Autorizacdo de Abastecimento;
v Registros administrativos de bordo dos veiculos e equipamentos; e
v" Processos fisicos de despesa.

Procedimentos:
v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e de todas as Notas Fiscais de entrega de combustiveis para o depdsito
do fiscalizado;

e o0s registros administrativos de Controle de Estoque de combustiveis;

e os Comprovantes de Abastecimentos agrupados por més;

e caso o fiscalizado nao disponha de Comprovantes de Abastecimento in-
dividualizado, podera ser aceito como comprovante as Fichas de Con-
trole de Abastecimento, ou documento semelhante, desde que estejam
com a identificacao e assinatura da pessoa que abasteceu o veiculo ou

equipamento.
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v" Definir uma data de corte para inicio da conferéncia do estoque de com-
bustiveis. Para tanto:
e Utilizar o registro administrativo de Controle de Estoque de combustiveis; e

e Utilizar as informacoes da Nota Fiscal da entrega do combustivel.

v’ Coletar as informacdes do registro administrativo de Controle de Estoque
e das Notas Fiscais para compor o ANEXO 4;

v" Coletar (trazer cépia) os Comprovantes de Abastecimentos ou, se for o
caso, as Fichas de Controle de Abastecimento que nao contemplarem as
informacdes abaixo, necessarias para fins de comprovacao de ineficiéncia
dos controles aplicados:

e gue nao apresente data de emissao ou do abastecimento;

e que nao informe o tipo de combustivel;

e gue nao informe a quantidade do abastecimento;

e que nao informe o odémetro ou horimetro do veiculo ou equipamento;

e que nao apresente a identificacao e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento;

e que nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento abastecido.

v" Desconsiderar os Comprovantes de Abastecimentos ou, se for o caso, as
Fichas de Controle de Abastecimento:
e com data de emissao ou do abastecimento fora do periodo selecionado
para auditoria;
e que informe um tipo de combustivel divergente do tipo armazenado no

reservatoério.

v" Caso o comprovante de abastecimento ou a Ficha de Controle de Abasteci-
mento nao apresente a identificacao e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento, adotar os seguintes procedimentos:

e Verificar no Diario de Bordo e nos registros administrativos de controle
de acesso se o veiculo ou equipamento foi utilizado no periodo do abas-
tecimento;

e (Caso figue constatada a nao utilizacdo do veiculo ou equipamento, o Com-

provante de Abastecimento também devera ser desconsiderado.

v’ Coletar as informacoes dos Comprovantes de Abastecimentos ou das Fichas
de Controle de Abastecimentos remanescentes para compor o ANEXO b5;

v" Calcular o estoque final do reservatério de combustiveis [ANEXO 4] utilizando
as informacoes do ANEXO 5;



v Conferir o volume de combustiveis disponivel no reservatério do fiscalizado

para compor o ANEXO 4;

v" Verificar utilizando o ANEXO 4 se o estoque final do reservatério calculado

na auditoria estd de acordo com o verificado no local.

Construindo o Achado

v" Caso o estoque final calculado seja superior ao estoque final veri-

ficado no local, adotar os seguintes procedimentos:

Coletar (trazer cépia) os seguintes documentos:

- Diérios de Bordo dos veiculos que utilizaram aquele tipo de
combustivel no periodo da auditoria;

- Comprovantes de Abastecimento, ou as Fichas de Controle de
Abastecimento, utilizadas para compor o ANEXO 5;

- Registros administrativos de Controle de Estoque de combus-
tiveis devidamente atestado pelo servidor responsavel, com a
identificacao do servidor, o cargo e a assinatura;

- Documento assinado pelo responsavel pelo Controle do Estoque
atestando a quantidade de litros de combustiveis disponivel no
estoque na data da verificacao;

Calcular a quantidade de combustivel que esta faltando utilizando

as informacoes do ANEXO 4;

Calcular o valor nao legitimado utilizando o preco por litro infor-

mado na Nota Fiscal;

Caso fique constatado que o controle interno praticado pelo fis-

calizado contemple um Comprovante de Abastecimento e um

registro administrativo de Controle de Estoque adequados (vali-
dos), criar um achado solicitando o ressarcimento da despesa
nao legitimada;

Caso nao seja possivel o calculo do estoque atual devido ao fato

do controle interno praticado nao contemplar um Comprovante

de Abastecimento ou um registro administrativo de Controle de

Estoque adequados (validos), adotar os sequintes procedimentos:

- Caso este Tribunal de Contas tenha determinado, no Acordao
de Julgamentos das Contas Anuais do exercicio anterior, a
inclusao nas normativas de Controle Interno, os elementos
necessarios para legitimar as despesas (reincidéncia), criar
um achado destacando que poderao ser julgadas irregulares
as contas que apresentem reincidéncia no descumprimento de
determinacao, conforme disposto no art. 194, § 1°, do RITCE-MT;
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Atencao

A equipe devera avaliar a viabilidade de acordo com os

papéis de trabalho disponiveis de criar um achado solici-
tando o ressarcimento integral da despesa ndo legitimada.

- Caso nao exista a determinacao, a viabilidade da solicitacao
de ressarcimento da despesa, devera ser avaliada pela equipe
conforme os papéis de trabalhos disponiveis.

Observacoes:
No caso de compra de combustiveis para o reservatoério do fiscalizado,
devera ser feita uma conferéncia visando verificar se as quantidades

informadas como entregues nas Nota Fiscais foram de fato entregues.

Exemplo:
Um fiscalizado faz uma compra de 5.000 litros de diesel, no final
de cada més. A equipe vai fazer a conferéncia do estoque de diesel
no dia 17/10/15.
Nesta situacao, a documentacao solicitada deve abranger o periodo
que vai de 01/09/15 até 17/10/15. A documentacdo solicitada sera
a seguinte:
v' comprovantes de abastecimento (31/08/15 a 17/10/15);
v" diarios de bordo dos veiculos a diesel que contemplem o pe-
riodo de 31/08/15 a 17/10/15;
v as Nota Fiscais referentes a penultima e a Ultima entrega de
combustivel (31/08/15 e 30/09/15);

v’ registros administrativos de controle de estoques de com-

bustiveis.
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Questao de auditoria n° 4:
Houve o fornecimento de combustiveis
para veiculos ou equipamentos

sem vinculo com a administracao?

Informacoes necessarias:

v" Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o

abastecimento de veiculos e equipamentos;

v Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral;

v Comprovantes de abastecimento;
v" Situacdo / estado de conservacao dos veiculos e equipamentos; e |

v Relacdo de veiculos proéprios, cedidos ou locados.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de abastecimento;

v" Relacao de Nota Fiscais liquidadas disponivel no
Sistema Aplic-Auditor;

v Portal da Nota Fiscal Eletronica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx:

v Processos fisicos de despesa;

v Consulta a veiculos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;

v" Relacdo de contratos disponivel no Sistema Aplic-Auditor; (no caso de
locacao)

v Consulta a veiculos, disponivel no Detran.

Procedimentos:

v" Relacionar todos os veiculos do fiscalizado utilizando as informacdes do
Sistema Aplic-Auditor (Informes: Mensais = Patriménio = Veiculos) para
compor o Anexo 6;

v" Verificar a propriedade do veiculo no site do respectivo Detran para compor
o Anexo 6;

v’ Solicitar que o fiscalizado faca a declaracao, conforme o ANEXO 1;

v" Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;
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e o0s registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;

e o0s Comprovantes de Abastecimento;

Atencao

Caso o fiscalizado utilize de reservatoério de combustiveis pro-

prios para realizar o abastecimento da frota, podera ser aceito

como comprovante as Fichas de Controle de Abastecimento,
ou documento semelhante, desde que estejam com a iden-
tificacao e assinatura da pessoa que abasteceu o veiculo ou

equipamento.

e 0s contratos para locacao de veiculos;
e 0s termos de cessao de uso; e

e 0 Inventdrio de Bens Mdéveis.

Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar o abastecimento de veiculos e equipamentos;
Solicitar dos agentes que participem do processo de abastecimento a des-
cricao do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;
Validar/confrontar as informacdes do ANEXO 6 com o ANEXO 1, e com as

informacodes dos contratos de locacao e dos termos de cessao de uso;

Atencao
no caso de divergéncia de informacoes, criar um achado relatando

divergéncia de informacodes entre as informacdes enviadas por

meio eletronico e as constatadas pela equipe técnica (M_03).

Coletar (trazer cépia)l os Comprovantes de Abastecimentos que n3o con-

templarem as seguintes informacodes necessarias, para fins de comprovacao

de ineficiéncia dos controles Aplicados:

e gue nao apresente data de emissao;

e gue nao informe o nome do estabelecimento de abastecimento;

e que nao informe o tipo de combustivel;

e gue nao informe a quantidade do abastecimento;

e que nao informe o odémetro ou horimetro do veiculo ou equipamento;

e que nao apresente a identificacao e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento;

e que nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento abastecido.
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v" Desconsiderar os Comprovantes de Abastecimentos:
e com data de emissao posterior a da Nota Fiscal;
e que informar um estabelecimento de abastecimento divergente do infor-
mado na Nota Fiscal;
e que informe um tipo de combustivel divergente do informado na Nota Fiscal;

e que nao informe a quantidade do abastecimento.

v Caso o comprovante de abastecimento ndo apresente a identificacao e assi-
natura do motorista ou do servidor responsavel pelo abastecimento, adotar
0s seguintes procedimentos:

e Verificar no Diario de Bordo e nos registros administrativos de controle de
acesso se o veiculo ou equipamento foi utilizado no periodo do abastecimento;
e (Caso fique constatada a nao utilizacao do veiculo ou equipamento, o Com-

provante de Abastecimento também devera ser desconsiderado.

v’ Coletar as informacdes dos Comprovantes de Abastecimentos remanescentes
para compor o ANEXO 3;
v" Verificar utilizando as informacoes do ANEXO 3 e ANEXO 6, para confirmar

se todos os veiculos da amostra possuem vinculo com a administracao;

Construindo o Achado

v" Caso seja constatado o abastecimento de veiculos ou equipamentos
sem vinculo com a administracao, adotar os procedimentos:

e Verificar, utilizando as informacoes do ANEXO 3, quem ¢é o proba-
torio e consignar essa informacao no processo;

e Coletar (trazer copia) o Comprovante de Abastecimento, a Soli-
citacao de Abastecimento, a Autorizacao de Abastecimento e a
Nota Fiscal a que se referir o abastecimento irregular;

e Calcular o valor em R$ que devera ser ressarcido ao erario tendo
como parametro a quantidade de litros informada nos Comprovan-
tes de Abastecimento irregular e o valor pago por litro conforme o
preco informado na Nota Fiscal;

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular;
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Questao de auditorian®5:

Houve o fornecimento de combustiveis

para veiculos ou equipamentos

baixados ou inserviveis?

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o

abastecimento de veiculos e equipamentos;

v Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral;

v" Comprovantes de abastecimento; e

v" Situacao / estado de conservacao dos veiculos e

equipamentos.

Fontes de informacoes:

Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;
Agentes que participam do processo de abastecimento;
Relacdo de Nota Fiscais liquidadas disponivel no
Sistema Aplic-Auditor;

Portal da Nota Fiscal Eletrdnica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

Processos fisicos de despesa;

Registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;
Consulta a veiculos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;

Consulta a veiculos, disponivel no Detran;

Fotografias; e

Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-

pamentos.

Procedimentos:

v" Relacionar todos os veiculos do fiscalizado utilizando as informacdes do

Sistema Aplic-Auditor (Informes: Mensais = Patrimdénio = Veiculos) para

compor o Anexo 6;

v Pesquisar a situacao dos veiculos relacionados no Anexo 6, no site do Detran,

para compor as informacdes da coluna “Situacdo” do Anexo 6;
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v" Solicitar que o fiscalizado faca a declaracao conforme o ANEXO 1;
v Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacdo:
e 0s processos fisicos de despesa;
e o0s registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;

e 0s Comprovantes de Abastecimento;

Atencao

Caso o fiscalizado utilize de reservatério de combustiveis proé-

prios para realizar o abastecimento da frota, poderé ser aceito
como comprovante as Fichas de Controle de Abastecimento, ou
documento semelhante, desde que estejam com a identificacao

e assinatura da pessoa que abasteceu o veiculo ou equipamento.

e registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-
pamentos; e

e 0 Inventario de Bens Mdveis.

v" Pesquisar na localidade a existéncia de "cemitério de veiculos e equipa-

mentos” para compor as informacoes da coluna “Observacdes” do Anexo 6;

Atencao

Caso fique constatada a existéncia de “cemitério de veiculos e
equipamentos”, devera ser feito o registro fotogréafico do local
e da identificacdo dos veiculos e/ou equipamentos localizados

no local.

v" Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar o abastecimento de veiculos e equipamentos;

v’ Solicitar dos agentes que participem do processo de abastecimento a des-
cricdo do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;

v’ Validar/confrontar as informacdes do ANEXO 6, com o ANEXO 1;

Atencao

No caso de divergéncia de informacdes, criar um achado relatando

divergéncia de informacdes entre as informacdes enviadas por

meio eletrénico e as constatadas pela equipe técnica (M_03).




28 |

TCE-MT |

Manual de procedimento de auditoria: frotas

v" Coletar (trazer cépia) os Comprovantes de Abastecimentos que n3o con-

templarem as informacoes, abaixo, necessarias para fins de comprovacao

de ineficiéncia dos controles aplicados:

® que nao apresente data de emissao;

e que nao informe o nome do estabelecimento de abastecimento;

* que nao informe o tipo de combustivel;

e que nao informe a quantidade do abastecimento;

e que nao informe o odémetro ou horimetro do veiculo ou equipamento;

e que nao apresente a identificacao e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento;

e que nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento abastecido.

Desconsiderar os Comprovantes de Abastecimentos:

e com data de emissao posterior a da Nota Fiscal;

e que informar um estabelecimento de abastecimento divergente do infor-
mado na Nota Fiscal;

e que informe um tipo de combustivel divergente do informado na Nota Fiscal;

e que ndo informe a quantidade do abastecimento.

Caso o comprovante de abastecimento nao apresente a identificacao e assi-
natura do motorista ou do servidor responsavel pelo abastecimento, adotar
0s seguintes procedimentos:

e Verificar no Diario de Bordo e nos registros administrativos de controle
de acesso se o veiculo ou equipamento foi utilizado no periodo do abas-
tecimento;

e (Caso figue constatada a nao utilizacao do veiculo ou equipamento, o

Comprovante de Abastecimento também devera ser desconsiderado.

Coletar as informacoes dos Comprovantes de Abastecimentos remanes-

centes para compor o ANEXO 3;

v" Verificar utilizando as informacoes do ANEXO 3 e ANEXO 6, se ocorreu

abastecimento de veiculo ou equipamento com situacao de "BAIXADO", “IN-

SERVIVEL", ou que a equipe tenha conhecimento e provas de que o mesmo

nao esta em circulacao. Para tanto:

e Conferir se a data do abastecimento é posterior a data do documento
que comprova que o veiculo ou equipamento esté baixado ou inservivel;

e Solicitar o Diario de Bordo para confirmar a auséncia de utilizacao do

veiculo ou equipamento.
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e Fazer o registro fotografico dos veiculos que estiverem com a informa-

cao de baixado ou inservivel para comprovar a irregularidade, ou nao, do

Comprovante de Abastecimento.
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Questao de auditoria n° 6:
Houve o fornecimento de combustiveis
para veiculos ou equipamentos que

estavam em manutencao?
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Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o
abastecimento de veiculos e equipamentos; r— =

v Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral;

v Comprovantes de abastecimento;
v Diario de Bordo; ]
v" Controle de Acesso; e

v Autorizacoes de Execucao de Servicos.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de abastecimento;

v" Relacdo de Nota Fiscais liquidadas disponiveis no

Sistema Aplic-Auditor;

<

Notas Fiscais emitidas disponibilizadas no Portal da Nota Fiscal

Eletronica http://www.nfe.fazenda.qgov.br/portal/principal.aspx:

Processos fisicos de despesa;
Registros administrativos de autorizacdes de abastecimentos; e
Consulta a veiculos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;

Consulta a veiculos, disponivel no Detran;

R VRNIANIEN

Registros administrativos de Controle de Acesso de

veiculos e/ou equipamentos; e

<

Registros administrativos de Autorizacoes de Execucao de Servicos.
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Procedimentos:

v

v

v

Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacao para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e 0s registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;
e 0s Comprovantes de Abastecimento;

Atencao

caso o fiscalizado utilize de reservatdrio de combustiveis pro-
prios para realizar o abastecimento da frota, podera ser aceito
como comprovante as Fichas de Controle de Abastecimento,

ou documento semelhante, desde que estejam com a identi-

ficacao e assinatura da pessoa que abasteceu o veiculo ou

equipamento.

e registros administrativos de Autorizacoes de Execucao de Servicos.

Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle

interno para controlar o abastecimento de veiculos e equipamentos;

Solicitar dos agentes que participem do processo de abastecimento a des-

cricao do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;

Coletar as informacoes dos registros administrativos de Controle de Acesso,

de Autorizacoes de Execucao de Servicos e no Diario de Bordo para compor

o ANEXO 8, observando os seguintes critérios necessarios;

e deverado ser relacionados somente os veiculos e/ou equipamentos que
também constem no Anexo 3; e

e adata de entrada do veiculo ou equipamento para conserto ou manutencao

deve estar compreendida no periodo de anéalise do Anexo 3.

Coletar (trazer cépia) os Comprovantes de Abastecimentos que n3o con-

templarem as informacoes, abaixo, necessarias para fins de comprovacao

de ineficiéncia dos controles aplicados:

e que nao apresente data de emissao;

e que nao informe o nome do estabelecimento de abastecimento;

e que nao informe o tipo de combustivel;

e gue nao informe a quantidade do abastecimento;

e que nao informe o odometro ou horimetro do veiculo ou equipamento;

e que nao apresente a identificacao e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento;

e gue nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento abastecido.
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v Desconsiderar os Comprovantes de Abastecimentos:

com data de emissao posterior a da Nota Fiscal;

que informar um estabelecimento de abastecimento divergente do infor-
mado na Nota Fiscal;

que informe um tipo de combustivel divergente do informado na Nota
Fiscal;

gue nao informe a quantidade do abastecimento.

v" Caso o comprovante de abastecimento ndo apresente a identificacao e assi-

natura do motorista ou do servidor responsavel pelo abastecimento, adotar

0s seguintes procedimentos:

Verificar no Diario de Bordo e nos registros administrativos de controle
de acesso se o veiculo ou equipamento foi utilizado no periodo do abas-
tecimento;

Caso fique constatada a nao utilizacao do veiculo ou equipamento, o Com-

provante de Abastecimento também devera ser desconsiderado.

v" Coletar as informacdes dos Comprovantes de Abastecimentos remanescentes

para compor o ANEXO 3;

v" Verificar utilizando as informacdes do ANEXO 3 e ANEXO 8, e ver se ocorreu

abastecimento de veiculo ou equipamento que estava em manutencao. Para

tanto:

Conferir se a data do abastecimento estd compreendida no periodo em
que o veiculo ou equipamento estava em conserto ou manutencao;
Solicitar o Diario de Bordo para confirmar a auséncia de utilizacdo do

veiculo ou equipamento no periodo em que estava em manutencao.

Construindo o Achado

v Caso seja constatado o abastecimento de veiculos e/ou equipamentos

gue estavam em conserto ou manutencao, adotar os procedimentos:
e Coletar (trazer cdpia) os Comprovantes de Abastecimentos, as
Solicitacoes e Autorizacoes de Abastecimentos, os registros ad-
ministrativos de Controle de Acesso, as Autorizacoes de Execucao

de Servicos e os Diarios de Bordo que se referirem aos veiculos

ou equipamentos com abastecimentos no periodo que estava em

conserto ou manutencao; e
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Questao de auditoria n° 7:
Houve o fornecimento de combustiveis para

veiculos ou equipamentos em quantidade

superior a capacidade de armazenamento?

Informagées necessarias:

v Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o
abastecimento de veiculos e equipamentos;

v Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral;

v Comprovantes de abastecimento; e

v Capacidade de armazenamento de combustiveis de

cada veiculo ou equipamento.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de abastecimento;

v" Relacdo de Nota Fiscais liquidadas disponivel no

Sistema Aplic-Auditor;

<

Notas Fiscais emitidas disponibilizadas no Portal da Nota

Fiscal Eletronica http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

Processos fisicos de despesa;
Consulta a veiculos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;
Internet (especificacdes de veiculos e equipamentos]);

Fotografias;

D N N N NN

Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou

equipamentos.
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Procedimentos:
v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

v

v

v

v

e 0s processos fisicos de despesa;
e 0s registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;
e 0s Comprovantes de Abastecimento;

Atencao

Caso o fiscalizado utilize de reservatorio de combustiveis pré-

prios para realizar o abastecimento da frota, podera ser aceito
como comprovante as Fichas de Controle de Abastecimento,
ou documento semelhante, desde que estejam com a identi-
ficacao e assinatura da pessoa que abasteceu o veiculo ou
equipamento.

e registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-

pamentos.

Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar o abastecimento de veiculos e equipamentos;
Solicitar dos agentes que participem do processo de abastecimento a des-
cricao do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;
Relacionar, no ANEXO 9, a capacidade de armazenamento dos reservatérios
de combustiveis dos veiculos e seus equipamentos relacionados no Anexo
3, e cujo o Comprovante de Abastecimento informe um abastecimento com
quantidade (litros) superior a:

e 70 litros, para carros;

e 100 litros, para caminhonetas, Vans e micro-onibus;

e 200 litros, para 6nibus, caminhoes e equipamentos.

Validar, mediante pesquisa de informacodes junto ao fabricante, a capacidade
de armazenamento dos veiculos e equipamentos relacionados no Anexo 9.
Fazer o registro fotografico dos veiculos ou equipamentos cuja a quantida-
de de litros informada no Comprovante de Abastecimento seja superior a

capacidade do reservatério de combustivel.
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Questao de auditoria n° 8:

Houve o fornecimento de combustiveis para
veiculos ou equipamentos em quantidade
superior ao necessario para o percurso (KM]

percorrido ou trabalho realizado (HS)?

. SISO SRS
AR IR TEENRS ROLII™ SN

N

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para controlar o

abastecimento de veiculos e equipamentos;

v Notas Fiscais pagas de combustiveis (amostral;
v Comprovantes de abastecimento; e -
v Diarios de Bordo.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de abastecimento;

v" Relacdo de Notas Fiscais liquidadas, disponivies no

Sistema Aplic-Auditor;

v Notas Fiscais emitidas disponibilizadas no Portal da Nota

Fiscal Eletronica http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

v Processos fisicos de despesa;

v Registros administrativos de bordo dos veiculos e equipamentos.
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Procedimentos:
v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

os processos fisicos de despesa;
os registros administrativos de Autorizacoes de Abastecimentos;
os Comprovantes de Abastecimento;

Atencao

Caso o fiscalizado utilize de reservatério de combustiveis préprios

para realizar o abastecimento da frota, podera ser aceito como

comprovante as Fichas de Controle de Abastecimento, ou do-
cumento semelhante, desde que estejam com a identificacao e

assinatura da pessoa que abasteceu o veiculo ou equipamento;

Diarios de Bordo dos veiculos e equipamentos.

v’ Verificar se o fiscalizado dispdoe de uma rotina normatizada pelo controle

v

interno para controlar o abastecimento de veiculos e equipamentos;

Solicitar dos agentes que participem do processo de abastecimento a des-

cricdo do processo. E Gtil revisar o Anexo “Questoes para Entrevista”;

Coletar (trazer cépia) os Comprovantes de Abastecimentos que n3o con-

templarem as informacoes, abaixo, necesséarias para fins de comprovacao

de ineficiéncia dos controles aplicados:

gue nao apresente data de emissao;

gue nao informe o nome do estabelecimento de abastecimento;

que nao informe o tipo de combustivel;

gue nao informe a quantidade do abastecimento;

que nao informe o odémetro ou horimetro do veiculo ou equipamento;
que nao apresente a identificacdo e assinatura do motorista ou do servidor
responsavel pelo abastecimento;

que nao apresente a identificacao do veiculo ou equipamento abastecido.

Desconsiderar os Comprovantes de Abastecimentos:

com data de emissao posterior a da Nota Fiscal;

gue informar um estabelecimento de abastecimento divergente do infor-
mado na Nota Fiscal;

que informe um tipo de combustivel divergente do informado na Nota
Fiscal;

gue nao informe a quantidade do abastecimento.
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v" Caso o comprovante de abastecimento ndo apresente a identificacao e assi-
natura do motorista ou do servidor responséavel pelo abastecimento, adotar
0s seguintes procedimentos:

e Verificar no Diario de Bordo e nos registros administrativos de controle
de acesso se o veiculo ou equipamento foi utilizado no periodo do abas-
tecimento;

e Caso fique constatada a nao utilizacao do veiculo ou equipamento, o Com-

provante de Abastecimento também devera ser desconsiderado.

v" Coletar as informacdes dos Comprovantes de Abastecimentos remanes-
centes para compor o ANEXO 3;
v Confrontar o Ultimo registro de odémetro disponivel no Didrio de Bordo com

0 odémetro ou horimetro do respectivo veiculo ou equipamento;

Atencao

Caso fique constatada a divergéncia entre as informacoes, fazer

o registro fotografico do odémetro do veiculo ou do horimetro

do equipamento e do respectivo Diario de Bordo para fins de

comprovacao de ineficiéncia dos controles aplicados.

v" Caso o Comprovante de Abastecimento disponha do odémetro ou horimetro
do momento do abastecimento, utilizar os comprovantes de abastecimentos
para compor o ANEXO 10;

v" Caso o Comprovante de Abastecimento nao disponha do odémetro ou horime-
tro, coletar as informacoes do Diario de Bordo dos veiculos e equipamentos
para compor o ANEXO 10, observando o seguinte critério:

e Relacionar somente os veiculos e/ou equipamentos que conferirem as

informacdes do Diario de Bordo com ultimo registro do odémetro.

v Confrontar o consumo médio de veiculos de caracteristicas semelhantes,

exemplo: veiculos de motorizacao igual e de ano de fabricacao aproximado;

Atencao

nao devem ser comparados os veiculos cujo o ambiente de utili-

zacao seja distinto, como, por exemplo, um veiculo do transporte

utilizado exclusivamente em estradas nao pavimentadas com

outro utilizado em rodovias asfaltadas.
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Construindo o Achado

v Caso sejam constatadas diferencas elevadas no consumo de combus-
tivel, devem ser adotados os seguintes procedimento para os veiculos
com consumo elevado:

e Expandir a amostra para todos os meses; e

e Coletar os registros administrativos de Solicitacao de Abastecimento,
de Autorizacao de Abastecimento, os Diarios de Bordo, os Compro-
vantes de Abastecimentos:

e Deverd ser avaliada a viabilidade de se demonstrar no processo a

ocorréncia de desvio de combustiveis ou a realizacdo de despesa

antiecondmica com combustiveis para determinadols] veiculo(s) ou

equipamento(s).

Atencao

Caso figue demonstrada a ocorréncia de desvio de combus-

tiveis ou a realizacao de despesa antieconémica, adotar os

seguintes procedimentos:

» Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da
despesa irregular calculada;
Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja
determinado ao Gestor que adote medidas para evitar o
desvio ou a realizacao de despesa antieconomica com com-
bustiveis, e que a reincidéncia nessa irregularidade podera
ensejar o julgamento irregular das contas de gestao do
préximo exercicio.
Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando
gue a Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avalia-
cao do Sistema de Frotas e acompanhe os procedimentos
adotados pelo Gestor evitar o desvio de combustiveis ou a

realizacao de despesa antieconomica com combustiveis.
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Questao de auditoria n® 9:
Houve o pagamento de “indenizacdes”
para combustiveis fora das hipdteses

permitidas e/ou sem a formalizacao

procedimento administrativo?

Informacoes necessarias:

v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar a
indenizacdo de despesas com combustiveis;

v" 0 Pedido de Indenizacdo ou Ressarcimento;

v" Notas Fiscais pagas de combustiveis indenizados (amostral;

v Controle de Acesso; e

v" Diarios de Bordo.

Fontes de informacoes:
v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo

fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de abastecimento;
v" Processos fisicos de despesa;
v" Registros administrativos de Pedido de Indenizacao ou
Ressarcimento de despesas com combustiveis;
v Registros administrativos de bordo dos veiculos e equipamentos; e 44 [
v Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equipa-

mentos.

Procedimentos:
v’ Verificar se o fiscalizado dispoe de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar as indenizacdes de despesas com combustiveis;
v" Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:
e 0s processos administrativos para Indenizacao ou Ressarcimento de
despesas com combustiveis;
e 0s processos fisicos de despesa;
e as Notas Fiscais;
e o0sregistros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-
pamentos; e

e os Diarios de Bordo dos veiculos e equipamentos.
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v’ Solicitar dos agentes que participem do processo de solicitacao e autoriza-
cao a descricao do processo de indenizacao ou ressarcimento da despesa.

v" Verificar se o processo administrativo para Indenizacao ou Ressarcimento
foi deferido pela autoridade competente;

v" Verificar se as razbes informadas para o processamento ANORMAL dessa
despesa estdo contempladas pela rotina normatizada pelo fiscalizado (caso
o fiscalizado disponha desta formalizacao);

v" No caso de Nota Fiscal Eletronica confrontar o nimero da Nota Fiscal, a
data, o nome do estabelecimento a quantidade, o tipo de combustivel e o
valor da Nota Fiscal do processo com as informacdes do Portal da Nota

Fiscal Eletrénica http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

v" Verificar se consta na Nota Fiscal do processo a identificacao e assinatura
do motorista e a identificacao do veiculo.

v" Verificar se o nome do motorista, o local e a data do abastecimento informa-
da na Nota Fiscal conferem com as informacoes disponiveis no respectivo
Diario de Bordo e nos registros administrativos de Controle de Acesso de

veiculos e/ou equipamentos.

Construindo o Achado

v Caso seja constatada divergéncia entre as informacdes da Nota Fiscal
e as informacdes do Diario de Bordo ou dos registros administrativos
de Controle de Acesso, adotar os procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) a Nota Fiscal, o Diario de Bordo e os regis-
tros administrativos de Controle de Acesso com as informacodes
conflitantes.

e Calcular o valor em R$ que deverd ser restituido ao erério tendo
como parametro o valor pago na Nota Fiscal.

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular.

e FElaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que adote medidas para que as Indenizacdes e
Ressarcimentos de despesas com combustiveis ocorram apds regular
liguidacao e que a reincidéncia nessa irregularidade podera ensejar
o julgamento irregular das contas de gestao do préximo exercicio.

e Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que
a Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao dos pro-
cessos de pagamento de Indenizacoes e Ressarcimentos de com-
bustiveis e que acompanhe as acdes adotadas pelo gestor para

evitar a reincidéncia dessa irregularidade.
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Questao de auditoria n° 10:
Houve o pagamento de "adiantamento” para

combustiveis fora das hipdteses permitidas e/ou

sem a formalizacao procedimento administrativo?

S NS LIS, T

TRLIT N S TONIRIUSIS

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar o
regime de adiantamento de despesas com combustiveis;
v" O Pedido de Adiantamento;
v" Notas Fiscais pagas de combustiveis indenizadas (amostral;
v" Controle de Acesso; e
v" Diarios de Bordo.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de abastecimento;

v" Processos fisicos de despesa;

v Registros administrativos de Pedido de Adiantamento de
despesas com combustiveis;

v Registros administrativos de bordo dos veiculos e equipamentos; e

v" Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou

equipamentos.

Procedimentos:

v" Verificar se o fiscalizado dispoe de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar os pedidos de adiantamento de despesas com com-
bustiveis;

v Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e 0s processos administrativos para concessdo do Adiantamento de des-
pesas com combustiveis;

¢ as Notas Fiscais;

e o0sregistros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-
pamentos; e

e os Diarios de Bordo dos veiculos e equipamentos.
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v’ Solicitar dos agentes que participem do processo de solicitacdo e de con-
cessao a descricao do processo de adiantamento;

v" Verificar se o processo administrativo para concessao do Adiantamento foi
deferido pela autoridade competente;

v’ Verificar se as razoes informadas para a concessao do Adiantamento estao
contempladas pela rotina normatizada pelo fiscalizado (caso o fiscalizado
disponha desta formalizacaol;

v’ Validar o nimero, a data, o nome do estabelecimento a quantidade, o tipo
de combustivel e o valor da Nota Fiscal no Portal da Nota Fiscal Eletronica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

v" Verificar se constam na Nota Fiscal, a identificacdo e assinatura do motorista
e a identificacao do veiculo;

v Verificar se o nome do motorista, o local e a data do abastecimento informada
na Nota Fiscal do Processo de Adiantamento conferem com as informacdes
do respectivo Diario de Bordo e com os registros administrativos de Controle

de Acesso de veiculos e/ou equipamentos.

Construindo o Achado

v" Caso seja constatada divergéncia entre as informacoes da Nota Fis-
cal e as informacdes do Processo de Adiantamento ou do Diario de
Bordo ou dos registros administrativos de Controle de Acesso, adotar
0s procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) a Nota Fiscal, o Processo de Adiantamento,
o Diario de Bordo e os registros administrativos de Controle de
Acesso com as informacodes conflitantes;

e Calcular o valor em R$ que deverd ser restituido ao erario tendo
como parametro o valor pago na Nota Fiscal.

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que adote medidas para que a concessao de
adiantamento ocorra nos termos do que determina a norma e para
tornar mais efetiva a fiscalizacao da prestacao de contas de adian-
tamento e que a reincidéncia nessa irregularidade podera ensejar
o julgamento irregular das contas de gestdo do préximo exercicio.

e Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao dos proces-
sos de adiantamento de combustiveis e que acompanhe as acdes

adotadas pelo gestor para evitar a reincidéncia dessa irregularidade.
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Questao de auditoria n° 11:

Houve o pagamento por combustiveis

com preco diferente ao pactuado?

Informacoes necessarias:
v Notas Fiscais pagas de combustiveis;
v" Comprovantes de abastecimento; e

v" Contrato Administrativo e/ou Ata de Registro de Precos.

Fontes de informacoes:

v" Consulta aos documentos de Licitacoes, disponivel no
Sistema Aplic-Auditor;

v Consulta a Contratos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;

v Processos fisicos de Despesa; e

v" Processos fisicos de Licitacoes.

Procedimentos:
v Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e 0s processos fisicos de licitacao;
e 0s contratos ajustados;

e o0s Comprovantes de Abastecimentos;

v Confrontar identificacdo do contratado, quantidade de litros e o valor por
litro de combustivel informados no contrato com as informacdes da pro-
posta vencedora;

v Relacionar do Contrato ou da ATA de Registro de Precos e, se for o caso,
respectivo processo Aditivo ou de Repactuacao de Precos as informacoes
necessarias para compor o ANEXO 11;

v Verificar se o nome do estabelecimento, a data, o tipo de combustivel e
o valor cobrado por litro informado, no Comprovante de Abastecimento,

conferem com as informacoes do ANEXO 11.
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Verificar o pagamento por Pecas e/ou
Servicos que nao foram realizados.

Questao de auditoria n° 12:

Houve o pagamento de despesa com
Manutencao e Conservacao para veiculos
ou equipamentos sem prévia autorizacao

do responsavel?

SRR
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Informacoes necessarias:

v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar
despesa com Manutencao e Conservacao de
veiculos e equipamentos;

v Notas Fiscais pagas (amostral;

v Autorizacoes de Compras de Pecas (amostral; e

v Autorizacoes de Execucao de Servicos (amostra).

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de autorizacao de
compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v Portal da Nota Fiscal Eletrdnica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx; e

v" Registros administrativos de autorizacao de Compras de Pecas;
v" Registros administrativos de autorizacao de Execucao de Servicos; e

v" Processos fisicos de despesa.


http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx

any. (uss) B7 _

Procedimentos:

v Coletar no Sistema Aplic-Auditor as informacdes disponiveis sobre liqui-
dacdes e pagamentos de despesas com Compras de Pecas e/ou com a
Execucao de Servicos com o fim de definir uma amostra de Notas Fiscais
para compor o Anexo 2;

v" Coletar (guardar uma cépia) no Portal da Nota Fiscal Eletronica as Nota
Fiscais Eletronicas selecionadas na amostra para compor o Anexo 2;

v" Coletar (guardar uma cépial) no Sistema Aplic-Auditor as Nota Fiscais se-
lecionadas na amostra para compor o Anexo 2;

v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacao para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e 0s registros administrativos de solicitacbes de Compras de Pecas e/ou
de Execucao de Servicos; e

e o0s registros administrativos de autorizactes de Compras de Pecas e/ou
de Execucao de Servicos.

v" Verificar se a metodologia adotada pelo fiscalizado para autorizar a Compras
de Pecas e/ou a Execucao de Servicos a veiculos e equipamentos requer a
autorizacao prévia de um setor ou agente publico com atribuicdes compa-
tiveis com a de autorizar a despesa. Para tanto:

e Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para autorizar a Compras de Pecas e/ou a Execucao de Servicos
a veiculos e equipamentos;

e Solicitar dos agentes que participem do processo de Autorizacao de Com-
pras de Pecas e/ou a Execucdo de Servicos a descricao do processo. E
Util revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”.

v" Verificar se existe Autorizacao de Compras de Pecas e/ou de Execucao de
Servicos para cada Nota Fiscal de Compras de Pecas e/ou de Execucao de
Servicos selecionada na amostra e verificar:

e se a data do registro de Autorizacdo de Compras de Pecas e/ou de Exe-
cucao de Servicos é igual ou anterior a data de emissao da Nota Fiscal; e
e se o nome do estabelecimento, a descricido e a quantidade das pecas e/
ou dos servicos informados nos registros de Autorizacao confere com os

dados informados na Nota Fiscal.
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Questao de auditoria n°® 13:

Houve o pagamento por servicos

nao prestados?

Informacoes necessarias:
v" Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar

despesa com Manutencao e Conservacao de

veiculos e equipamentos;
v" Notas Fiscais pagas de pecas e/ou servicos (amostral;
v Destinacao dos Servicos Contratados para
veiculos e equipamentos;
v" Diario de Bordo; ¢
v Controle de Acesso.

Fontes de informacoes:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de autorizacdo de

compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v" Relacao de Nota Fiscais pagas disponivel no
Sistema Aplic-Auditor;
v" Portal da Nota Fiscal Eletronica

http://www.nfe.fazenda.qgov.br/portal/principal.aspx;

v’ Registros administrativos de Diario de Bordo;

v Registros administrativos de autorizacao de Execucao de Servicos;

v Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e equipa-
mentos; e

v" Processos fisicos de despesa.

Procedimentos:
v Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacédo para fiscalizacao:
e 0s processos fisicos de despesa;
e registros administrativos de Diario de Bordo;
e os registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-

pamentos.

v" Verificar se o fiscalizado dispoe de uma rotina normatizada pelo controle

interno para controlar a Execucao de Servicos em veiculos e equipamentos;


http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx

TCE-MT | Manual de procedimento de auditoria: frotas

v’ Solicitar dos agentes que participem do processo de Execucao de Servicos
nos veiculos e equipamentos a descricao do processo. E Gtil revisar o Anexo
“Questoes para Entrevista”;

v" Coletar (trazer cépia) as Notas Fiscais de Servicos que ndo contemplarem
as seguintes informacoes necessarias, para fins de comprovacao de inefi-
ciéncia dos controles aplicados:

e que nao contenham as quantidades e as descricdes dos servicos executados;
e que nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento;
®* que nao apresentem a identificacao e assinatura do motorista ou do ser-

vidor responsavel.

v" Relacionar dos Processos Fisicos de Despesas os Comprovantes de Execucao
do Servicos remanescentes e, os respectivos Diarios de Bordo e registros
administrativos de Controle de Acesso para compor o Anexo 8;
v" Verificar se a localizacao do veiculo ou equipamento e a data informada no
Diario de Bordo conferem com as informacoes dos Comprovantes de Exe-
cucao do Servicos e dos registros administrativos de Controle de Acesso e
adotar os seguintes procedimentos:
e Caso fique constatado, pela analise do Diario de Bordo, que o veiculo ou
0 equipamento nao estava em manutencao na data informada no Com-
provante de Execucao do Servico, adotar os seguintes procedimentos:
- Coletar (trazer cépia) os registros administrativos de Solicitacao de Exe-
cucao de Servicos, os registros administrativos de Controle de Acesso,
os Comprovantes de Execucao do Servicos e os Diarios de Bordo;

- Calcular os valores R$ pagos na Nota Fiscal e no legitimados;

- Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa

irregular.

Atencao
Inspecionar e fazer o registro fotografico nas contratacdes de

servicos com fornecimento de pecas de maior valor agregado

(Exemplo: partes da lataria, amortecedores e motor).

v Caso fique constatado que o servico com o fornecimento de pecas nao foi
executado, adotar os seguintes procedimentos:
e Coletar (trazer cépia) os Comprovante de Execucao do Servico, a Nota
Fiscal e os Diarios de Bordo com as informacdes divergentes;
e Calcular os valores R$ pagos na Nota Fiscal e ndo legitimados;

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa irregular;
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Construindo o Achado

v" Caso nao seja possivel confirmar as informacoes dos Comprovante
de Execucao do Servico devido a auséncia de informacdes, adotar os
seguintes procedimentos:

e Caso este Tribunal de Contas tenha determinado no Acérdao de
Julgamentos das Contas Anuais do exercicio anterior, que o fisca-
lizado tomasse medidas para manutencao de um comprovante de
execucdo de servicos adequadamente preenchidos (reincidéncia),
criar um achado destacando que poderao ser julgadas irregulares
as contas que apresentem reincidéncia no descumprimento de

determinacao, conforme disposto no art. 194, § 1°, do RITCE-MT;

Atencao
A equipe devera avaliar a viabilidade de acordo com os papéis

de trabalho disponiveis de criar um achado solicitando o res-

sarcimento integral da despesa nao legitimada.

e (Caso nao exista a determinacdo, a viabilidade da solicitacao de res-
sarcimento da despesa devera ser avaliada pela equipe, conforme

0s papéis de trabalhos disponiveis.
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Questao de auditoria n® 14:
Houve o pagamento por pecas

nao entregues?

Informacoes necessarias:

v’ Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar

despesa com Manutencao e Conservacao de veiculos e

equipamentos;
v" Notas Fiscais pagas de pecas e/ou pecas e servicos (amostral;
v Destinacdo das Pecas Compradas para veiculos e equipamentos;
v" Diario de Bordo; ¢
v Controle de Acesso.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de autorizacado de
compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v" Relacdo de Nota Fiscais pagas disponivel no

Sistema Aplic-Auditor;

<

Portal da Nota Fiscal Eletrénica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx:

Registros administrativos de Diario de Bordo;
Registros administrativos de Controle de Acesso;
Registros administrativos de autorizacao de Compras de Pecas;

Registros administrativos de autorizacdo de Execucao de Servicos; e

D N N N NN

Processos fisicos de despesa.
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Procedimentos:

v

v

v

Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacao para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e registros administrativos de Diario de Bordo;

e 0s registros administrativos de solicitacbes de Compras de Pecas e/ou
de Execucao de Servicos; e

e 0s registros administrativos de autorizacdes de Compras de Pecas e/ou

de Execucao de Servicos.

Atencao

Caso o fiscalizado disponha de almoxarifado de pecas de vei-

culos e/ou equipamentos, solicitar a apresentacdo de um Com-

provante de Destinacao da Peca ou a disponibilizacao da peca

para vistoria.

Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar a compra de pecas para veiculos e equipamentos;
Solicitar dos agentes que participem do processo de Compras de Pecas para
veiculos e equipamentos a descricao do processo. E Gtil revisar o Anexo
“Questoes para Entrevista”;

Coletar (trazer copia) as Notas Fiscais de Compra de Pecas ou os Compro-
vante de Destinacao da Peca (no caso de almoxarifado) que ndo contem-
plarem as informacodes, abaixo, necessarias, para fins de comprovacao de
ineficiéncia dos controles aplicados:

®* gue nao contenham as quantidades e as descricoes das pecas;

e gue nao apresente a identificacao do veiculo ou equipamento;

® que nao apresentem a identificacao e assinatura do motorista ou do ser-

vidor responsavel.

Desconsiderar os Comprovante de Destinacao da Peca com data de desti-
nacao anterior a da Nota Fiscal que deu entrada da peca;

Coletar as informacoes das Notas Fiscais de Compra de Pecas e, se for
o caso, dos Comprovantes de Destinacao da Pecas remanescentes para
compor o Anexo 2;

No caso de aquisicoes de pneus ou de pecas de maior valor agregado (Exem-
plo: partes da lataria, amortecedores e motor] o veiculo ou equipamento
informado beneficiado devera ser inspecionado ou a peca apresentada, no

caso de estar no almoxarifado.
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Construindo o Achado

v" Caso fique constatado que o pneu e/ou a peca nao foi (foram) destinadol(a)
s ao veiculo ou o equipamento informado no Comprovante de Compra,
devera ser adotado os seguintes procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) os registros administrativos de Solicitacao de
Compras de Pecas, a Autorizacao Compras de Pecas, os Compro-
vantes de Destinacao da Pecas e a respectiva Nota Fiscal irregular;

e Calcular os valores R$ pagos na Nota Fiscal e ndo legitimados;

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular;

e Fazer o registro fotografico para comprovar que o pneu ou a peca
nao foi destinada ao veiculo ou equipamento informado na Nota
Fiscal ou no Comprovante de destinacao da Peca.

Atencao

O registro fotografico devera permitir a identificacao do veiculo

ou equipamento, da placa e do local no veiculo ou equipamento

em que deveria estar o pneu ou a peca;

v" Caso nao possivel confirmar as informacdes a destinacao das pecas
adquiridas devido a auséncia de informacoes, adotar os seguintes
procedimentos:

e caso este Tribunal de Contas tenha determinado no Acérdao de
Julgamentos das Contas Anuais do exercicio anterior que o fisca-
lizado tomasse medidas para instituir um registro de destinacao
de pecas atualizado ou para que conste essa informacao na Nota
Fiscal de Compra (reincidéncia), criar um achado destacando que
poderdo ser julgadas irregulares as contas que apresentem rein-
cidéncia no descumprimento de determinacao, conforme disposto
no art. 194, § 1°, do RITCE-MT;

Atencao
A equipe devera avaliar a viabilidade de acordo com os papéis
de trabalho, disponiveis de criar um achado solicitando o res-

sarcimento integral da despesa nao legitimada;

e (Caso nao exista a determinacao, a viabilidade da solicitacao de res-
sarcimento da despesa devera ser avaliada pela equipe, conforme

0s papéis de trabalhos disponiveis.
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Questao de auditoria n° 15:
Houve o pagamento por Manutencao e
Conservacao para veiculos ou equipamentos

sem vinculo com a administracao?

eSS SN
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Informacoes necessarias:

v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar despesa

com Manutencao e Conservacao de veiculos e equipamentos; =

v" Notas Fiscais pagas de pecas e/ou pecas e servicos (amostral;

v" Destinacado das Pecas Compradas para veiculos e equipamentos; q
v" Destinacao dos Servicos Contratados para veiculos e equipamentos;

v" Situacdo / estado de conservacao dos veiculos e
equipamentos; e

v Relacdo de veiculos proéprios, cedidos ou locados.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado e
disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de autorizacdo de
compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v" Relacao de Nota Fiscais pagas disponiveis no
Sistema Aplic-Auditor;

v Portal da Nota Fiscal Eletronica

http://www.nfe.fazenda.qgov.br/portal/principal.aspx;

v" Processos fisicos de despesa;

v" Consulta a veiculos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;

v Relacdo de contratos disponivel no Sistema Aplic-Auditor; (no caso de
locacao)

v’ consulta a veiculos, disponivel no Detran;

v" Fotografias;

v" Registros administrativos de autorizacao de Compras de Pecas; e

v Registros administrativos de autorizacdo de Execucao de Servicos.


http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx
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Procedimentos:

v

\

Relacionar todos os veiculos do fiscalizado utilizando as informacoes do
Sistema Aplic-Auditor (Informes: Mensais — Patriménio —>Veiculos) para
compor o Anexo 6;

Verificar a propriedade do veiculo no site do respectivo Detran para compor

o Anexo 6;

Solicitar que o fiscalizado faca a declaracao conforme o ANEXO 1;

Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacao para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e caso o fiscalizado disponha de almoxarifado de pecas de veiculos e/ou
equipamentos, solicitar a apresentacao de um registro administrativo
que Comprove de Destinacao da Peca;

e registros administrativos de autorizacao de Compras de Pecas;

e registros administrativos de autorizacdo de Execucao de Servicos;

e registros administrativos de Diario de Bordo;

e o0s contratos para locacao de veiculos;

e 0s termos de cessao de uso; e

o Inventario de Bens Mdveis.

Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar a Compra de Pecas e/ou a Execucao de Servicos a
veiculos e equipamentos;

Solicitar dos agentes que participem do processo de Compras de Pecas
e de Execucao de Servicos para veiculos e equipamentos a descricao do
processo. E Util revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;
Validar/confrontar as informacdes do ANEXO 6, com o ANEXO 1 e com as

informacoes dos contratos de locacao e dos termos de cessao de uso;

Atencao
No caso de divergéncia de informacoes, criar um achado relatando

divergéncia de informacoes entre as informacodes enviadas por

meio eletronico e as constatadas pela equipe técnica (M_03).

Voletar (trazer cépia) as Notas Fiscais de Compra de Pecas ou de Execucao
de Servicos ou os Comprovante de Destinacao da Peca (no caso de almo-
xarifado) que ndo contemplarem as informacoes, abaixo, necessérias para
fins de comprovacao de ineficiéncia dos controles aplicados:

e que nao contenham as quantidades e as descricoes dos servicos execu-

tados;



e que nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento;

e que nao apresentem a identificacao e assinatura do motorista ou do ser-
vidor responsavel.

v Desconsiderar os Comprovante de Destinacdo da Peca com data de desti-
nacao anterior a da Nota Fiscal que deu entrada da peca.

v’ Coletar as informacdes das Notas Fiscais de Compra de Pecas ou de Exe-
cucao de Servicos ou dos Comprovante de Destinacao da Peca (no caso de
almoxarifado) remanescentes para compor o Anexo 2;

v’ Verificar, utilizando as informacdes do Anexo 2 e ANEXO 6, se todos os ve-

iculos da amostra possuem vinculo com a administracao.

Construindo o Achado

v" Caso sejam constatadas a Compra de Pecas e/ou a Execucao de Ser-
vicos para veiculos e/ou equipamentos sem vinculo com a adminis-
tracao, adotar os procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) a Nota Fiscal de Compra de Pecas e/ou de
Execucao de Servicos, o Comprovante de Destinacao da Peca (no
caso de almoxarifado), a Solicitacao de Compra de Pecas e/ou de
Execucao de Servicos e a Autorizacao de Compra de Pecas e/ou
de Execucao de Servicos que se referirem a veiculos ou equipa-
mentos sem vinculo com a administracao;

e Calcular o valor em R$ que deverd ser restituido ao eréario tendo
como parametro o valor pago informado no Comprovante Compra
de Pecas e/ou de Execucao de Servicos para veiculos e/ou equi-
pamentos sem vinculo com a administracao;

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que adote medidas para que os pagamentos
de despesas com Compra de Pecas e com Execucao de Servicos
ocorram apds a confirmacao da propriedade dos veiculos e equipa-
mentos e que a reincidéncia nessa irregularidade podera ensejar
o julgamento irregular das contas de gestdo do proximo exercicio;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao do Sistema
de Frotas e acompanhe os procedimentos adotados pelo Gestor
para confirmar a propriedade do veiculo ou equipamento antes do

pagamento da despesa.
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Questao de auditoria n°® 16:
Houve o pagamento por pecas ou servicos

para veiculos ou equipamentos

baixados ou inserviveis?

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar despesa

com Manutencao e Conservacao de veiculos e equipamentos;
v" Notas Fiscais pagas;

v Destinacdo das Pecas Compradas para veiculos e

equipamentos;
v’ Situacdo / estado de conservacao dos veiculos e

equipamentos.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v" Agentes que participam do processo de autorizacado de

compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v" Relacdo de Nota Fiscais liquidadas disponivel no

Sistema Aplic-Auditor;

<

Portal da Nota Fiscal Eletrdnica

http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

Processos fisicos de despesa;

O Inventario de Bens Mdveis;

Registros administrativos de Autorizacdes de Abastecimentos;
Consulta a veiculos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor;
Consulta a veiculos, disponivel no Detran;

Fotografias; e

RN NN NN

Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equipa-

mentos.
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Procedimentos:

v" Relacionar todos os veiculos do fiscalizado utilizando as informacdes do
Sistema Aplic-Auditor (Informes: Mensais — Patriménio = Veiculos) para
compor o Anexo 6;

v Pesquisar a situacao dos veiculos relacionados no Anexo 6, no site do Detran,
para compor as informacoes da coluna “Situacao” do Anexo 6;

v" Solicitar que o fiscalizado faca a declaracao, conforme o ANEXO 1;

v" Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e caso o fiscalizado disponha de almoxarifado de pecas de veiculos e/ou
equipamentos, solicitar a apresentacao de um registro administrativo que
Comprove de Destinacao da Peca;

e registros administrativos de autorizacao de Compras de Pecas;

e registros administrativos de autorizacdo de Execucao de Servicos;

e registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-

pamentos; e

o Inventario de Bens Moveis.

v Pesquisar na localidade a existéncia de “cemitério de veiculos e equipa-
mentos” para compor as informacoes da coluna “Observacdes” do Anexo 6;

Atencao

Caso fique constatada a existéncia de “cemitério de veiculos e

equipamentos”, devera ser feito o registro fotografico do local
e da identificacdo dos veiculos e/ou equipamentos localizados
no local.

v" Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar a Compra de Pecas e/ou a Execucao de Servicos a
veiculos e equipamentos;

v" Solicitar a descricao do procedimento, dos agentes que participam do pro-
cesso de Compras de Pecas e de Execucao de Servicos para veiculos e
equipamentos. E Gtil revisar o Anexo “Questdes para Entrevista”;

v’ Validar/confrontar as informacdes do ANEXO 6, com o ANEXO 1;

Atencao
no caso de divergéncia de informacoes, criar um achado relatando
divergéncia de informacoes entre as informacoes enviadas por

meio eletronico e as constatadas pela equipe técnica (M_03).
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v" Coletar (trazer cépia) as Notas Fiscais de Compra de Pecas ou os Compro-
vante de Destinacao da Peca (no caso de almoxarifado) que ndo contem-
plarem as informacdes abaixo, necessarias para fins de comprovacao de
ineficiéncia dos controles aplicados:
®* que nao contenham as quantidades e as descricoes das pecas;

e que nao apresente a identificacdo do veiculo ou equipamento;
e que nao apresentem a identificacao e assinatura do motorista ou do ser-

vidor responsével.

v Coletar as informacdes das Notas Fiscais de Compra de Pecas ¢, se for
o caso, dos Comprovantes de Destinacao da Pecas remanescentes para
compor o Anexo 2;

v" Verificar utilizando as informacdes do Anexo 2 e ANEXQO 6, se ocorreu a Com-
pra de Pecas e/ou a Execucao de Servicos para veiculo ou equipamento com
situacao de "BAIXADO", “INSERVIVEL" ou que a equipe tenha conhecimento
e provas de que o mesmo nao estd em circulacao. Para tanto:

e Conferir se a data da Compra de Pecas e¢/ou a Execucao de Servicos é
posterior a data do documento que comprova que o veiculo ou equipa-
mento esta baixado ou inservivel;

e Fazer oregistro fotografico dos veiculos ou equipamentos que estiverem
com a informacao de baixado ou inservivel para comprovar a irregula-
ridade, ou ndo, do Comprovante de Compra de Pecas e/ou de Execucao

de Servicos.

Construindo o Achado

v Caso seja constatada a Compra de Pecas e/ou a Execucao de Servi-
cos para veiculos e/ou equipamentos baixados, inserviveis ou que nao
estavam em circulacdo a época da compra da peca ou da execucao
do servico, adotar os procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) os Comprovantes de Compra de Pecas e/
ou de Execucao de Servicos, os Comprovantes de Destinacao da
Peca (no caso de almoxarifado), a Solicitacoes de Compra de Pecas
e/ou de Execucao de Servicos e as Autorizacoes de Compra de
Pecas e/ou de Execucao de Servicos que se referirem a veiculos

ou equipamentos baixados ou inserviveis;
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Questao de auditoria n°® 17:
Houve o pagamento de “indenizacdes” para
Pecas e/ou Servicos fora das hipdteses

permitidas e/ou sem a formalizacao

procedimento administrativo?

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar despesa com

Manutencao e Conservacao de veiculos e equipamentos;
v" 0 Pedido de Indenizacdo ou Ressarcimento;
v" Notas Fiscais pagas;
v Controle de Acesso; e m
v" Diarios de Bordo.

Fontes de informacoes:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v Agentes que participam do processo de autorizacdo de
compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v" Processos fisicos de despesa;

v Registros administrativos de Pedido de Indenizacao ou

Ressarcimento de despesas com Manutencao e
Conservacao de veiculos e equipamentos;

v Registros administrativos de bordo dos veiculos e equipamentos; e

v Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equipa-
mentos.

Procedimentos:

v" Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo contro-
le interno para controlar as indenizacdoes de despesas com Manutencao e
Conservacao de veiculos e equipamentos;

v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e dos processos fisicos de despesa;

e dos processos administrativos para Indenizacao ou Ressarcimento de
despesas com Manutencao e Conservacao de veiculos e equipamentos;

e das Notas Fiscais;

e os registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-
pamentos; e

e 0s Diarios de Bordo dos veiculos e equipamentos.
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v

v

v

v

Solicitar dos agentes que participem do processo de solicitacao e autoriza-
cao a descricao do processo de indenizacao ou ressarcimento da despesa.
Verificar se o processo administrativo para Indenizacao ou Ressarcimento
foi deferido pela autoridade competente;

Verificar se as razoes informadas para o processamento ANORMAL desta
despesa estdo contempladas pela rotina normatizada pelo fiscalizado (caso
o fiscalizado disponha desta formalizacaol;

No caso de Nota Fiscal Eletronica confrontar o nimero da Nota Fiscal, a
data, o nome do estabelecimento, a descricdao e quantidade dos produtos e
o valor da Nota Fiscal do processo com as informacoes do Portal da Nota
Fiscal Eletrénica http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

Coletar (trazer cépia) as Notas Fiscais de Compra de Pecas que n3o contem-
plarem a identificacao do veiculo e identificacao e assinatura do motorista.
Verificar se o nome do motorista, o local e a data da prestacao do servico
de manutencao informada no Nota Fiscal conferem com as informacdes
disponiveis no respectivo Diario de Bordo e nos registros administrativos

de Controle de Acesso de veiculos e/ou equipamentos.

Construindo o Achado

v' Caso seja constatada divergéncia entre as informacoes da Nota Fiscal
e as informacoes do Diario de Bordo ou dos registros administrativos
de Controle de Acesso, adotar os procedimentos:

e Coletar (trazer copia) a Nota Fiscal, o Diario de Bordo e os registros
administrativos de Controle de Acesso com as informacoes conflitantes;

e Calcular o valor em R$ que deverd ser restituido ao erario tendo
como parametro o valor pago na Nota Fiscal;

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que adote medidas para que as Indenizacoes
e Ressarcimentos de despesas com Compras de Pecas ou com
Execucdo de Servicos ocorram apos regular liquidacao e que a
reincidéncia nessa irregularidade podera ensejar o julgamento ir-
regular das contas de gestao do préximo exercicio;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que
a Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao dos pro-
cessos de pagamento de Indenizacdes e Ressarcimentos de des-
pesas com Compras de Pecas ou com Execucao de Servicos e que
acompanhe as acoes adotadas pelo gestor para evitar a reincidéncia
dessa irregularidade.
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Questao de auditoria n° 18:

Houve o pagamento de "adiantamento”

para Pecas e/ou Servicos fora das hipdteses
permitidas e/ou sem a formalizacao

procedimento administrativo?

Informacoes necessarias:
v Roteiro adotado pelo fiscalizado para autorizar despesa

com Manutencao e Conservacao de veiculos e
equipamentos;

v O Pedido de Adiantamento;

v" Notas Fiscais pagas;

v Controle de Acesso; e

v" Diarios de Bordo.

Fontes de informacoes:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo
fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v Agentes que participam do processo de autorizacdo de
compras de pecas e/ou realizacao de servicos;

v Processos fisicos de despesa;

v Registros administrativos de Pedido de Adiantamento de -
despesas com Manutencao e Conservacao de veiculos e equipamentos;

v" Registros administrativos de bordo dos veiculos e equipamentos; e

v Registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equipa-

mentos.

Procedimentos:

v" Verificar se o fiscalizado dispde de uma rotina normatizada pelo controle
interno para controlar os pedidos de adiantamento de despesas com Ma-
nutencao e Conservacao de veiculos e equipamentos;

v Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:

e 0s processos fisicos de despesa;

e 0s processos administrativos para concessao do Adiantamento de des-
pesas com Manutencao e Conservacao;

e as Notas Fiscais;

e o0s registros administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equi-
pamentos; e

e os Diarios de Bordo dos veiculos e equipamentos.
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Solicitar dos agentes que participem do processo de solicitacao e de con-
cessao a descricao do processo de adiantamento.

v’ Verificar se o processo administrativo para concessao do Adiantamento foi

deferido pela autoridade competente;

v’ Verificar se as razbes informadas para a concessao do Adiantamento estao

v

contempladas pela rotina normatizada pelo fiscalizado (caso o fiscalizado
disponha desta formalizacaol;

No caso de Nota Fiscal Eletronica confrontar o nimero da Nota Fiscal, a
data, o nome do estabelecimento, a descricao e quantidade dos produtos e
o valor da Nota Fiscal do processo com as informacdes do Portal da Nota
Fiscal Eletrénica http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx;

Coletar (trazer copia) as Notas Fiscais de Compra de Pecas que n3o contem-
plarem a identificacdo do veiculo e identificacao e assinatura do motorista.

v" Verificar se o nome do motorista, o local, a data e a descricdo e quantidade

dos produtos informados na Nota Fiscal do Processo de Adiantamento con-
fere com as informacoes do respectivo Diario de Bordo e com os registros
administrativos de Controle de Acesso de veiculos e/ou equipamentos.

Construindo o Achado

v Caso seja constatada divergéncia entre as informacdes da Nota Fis-
cal e as informacoes do Processo de Adiantamento ou do Diario de
Bordo ou dos registros administrativos de Controle de Acesso, adotar
os procedimentos:

e Coletar (trazer cépia) a Nota Fiscal, o Processo de Adiantamento,
o Diario de Bordo e os registros administrativos de Controle de
Acesso com as informacoes conflitantes;

e Calcular o valor em R$ que deverd ser restituido ao erario tendo
como parametro o valor pago na Nota Fiscal;

e Criar um achado solicitando o ressarcimento integral da despesa
irregular;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que adote medidas para que a concessao de
adiantamento ocorra nos termos do que determina a norma e para
tornar mais efetiva a fiscalizacao da prestacao de contas de adian-
tamento e que a reincidéncia nessa irregularidade podera ensejar
o julgamento irregular das contas de gestao do proximo exercicio;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao dos proces-
sos de adiantamento de combustiveis e que acompanhe as acoes

adotadas pelo gestor para evitar a reincidéncia dessa irregularidade.
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Questao de auditoria n®19:

Houve o pagamento por Pecas e/ou

Servicos com preco diferente ao pactuado?

Informacoes necessarias:
v" Notas Fiscais pagas de combustiveis;
v" Notas Fiscais pagas; e

v Contrato Administrativo e/ou Ata de Registro de Precos.

Fontes de informacoes: ]
v Consulta aos documentos de Licitacdes, disponivel no -
Sistema Aplic-Auditor; EEEE
l-ll

v" Consulta a Contratos, disponivel no Sistema Aplic-Auditor; =
v Processos fisicos de Despesa; e V’

v Processos fisicos de Licitacoes.

Procedimentos:

v Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para fiscalizacao:
® 0s processos fisicos de despesa;
e 0s processos fisicos de licitacao;
e 0s contratos ajustados;

v" Confrontar identificacdo do contratado, a descricdo, a quantidade e o valor
por peca, servico, ou hora de trabalho informados no contrato com as in-

formacdes da proposta vencedora;

Atencao
No caso de registro de precos, nao é necessario confrontar os
precos da ATA.

A ATA é o produto final e serd o parédmetro de comparacao.

v Relacionar do Contrato ou da ATA de Registro de Precos o nome do estabe-
lecimento, a data inicial e final de vigéncia e os valores pactuados por peca,
servico, ou hora de trabalho;

v" Verificar se o nome do estabelecimento, o valor cobrado por peca, servico, ou
hora de trabalho informado na Nota Fiscal do processo de despesa confere

com o pactuado no Contrato ou Registro de Precos.
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Avaliar as Normas de Controle
Formalizadas e o Controle Executado

Questao de auditoria n° 20:
O controle normatizado determina que
0s abastecimentos sejam autorizados

por pessoa adequada”?

Informacoes necessarias:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado;

Fontes de informacoes:
v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado e .

disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;
v' Papéis de Trabalho da Auditoria;

Procedimentos:

v" Verificar nos papéis de trabalho da auditoria e no
Sistema Aplic-Auditor se os normativos do Controle
Interno contemplam um modelo de Autorizacao de
Abastecimento com as informacoes, abaixo, necessarias:

e data da autorizacao;

e identificacao do veiculo ou equipamento;
e tipo de combustivel;
e identificacao de quem autorizou; e

e identificacao de quem da pessoa autorizada.



Construindo o Achado

v' Caso seja constatada a inexisténcia ou a ineficiéncia da norma, ado-

tar os seguintes procedimentos:

Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja determi-
nado ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelas falhas
decorrentes da ineficiéncia dos Controles Internos, providencie a
inclusao nas normativas de Controle Interno a obrigatoriedade de
que os Abastecimentos sejam previamente autorizados e que on
instrumento de autorizacao contemple as informacoes necessarias;
Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao do Sistema
de Frotas e acompanhe os procedimentos adotados pelo Gestor

para adequar os normativos do controle interno.
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Questao de auditoria n° 21:
O controle normatizado institui um

comprovante de abastecimento adequado

Informacoes necessarias:
v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado

Fontes de informacoes:
v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo

fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;
v' Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:
v’ Verificar nos papéis de trabalho da auditoria e no

Sistema Aplic-Auditor se os normativos do Controle
Interno contempla um modelo de Comprovante de

—
=

Abastecimento com as seguintes informacoes necessarias:
e identificacao e assinatura do motorista;

e identificacao do veiculo ou equipamento;

e 0 odometro ou horimetro do veiculo ou equipamento;

e identificacao do estabelecimento;

* a data do abastecimento;

e o tipo de combustivel; e

a quantidade e o valor abastecido.

Construindo o Achado

v Caso seja constatada a inexisténcia ou a ineficiéncia da norma, ado-
tar os seguintes procedimentos:

e Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja determinado
ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelas falhas decor-
rentes da ineficiéncia dos Controles Internos, providencie a inclusdo
nas normativas de Controle Interno a obrigatoriedade de que o Com-
provante de Abastecimento contemple as informacoes necessarias;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI a avaliacao do Sistema
de Frotas e acompanhe os procedimentos adotados pelo Gestor
para adequar os normativos do controle interno.
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Questao de auditoria n° 22:

O controle normatizado determina que o
Comprovante de Compra ou de Execucao do
Servico contemple os elementos béasicos

para legitimar as despesas?

SRR

Informacoes necessarias:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado e
disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v" Verificar nos papéis de trabalho da auditoria e no Sistema

Aplic-Auditor se os normativos do Controle Interno determinam
que o Comprovante de Compra ou de Execucao do Servico
(pode ser a prépria Nota Fiscal) contenha as seguintes informacoes
necessarias:
e identificacao e assinatura do servidor que acompanhou a
instalacao da peca da execucao do servico;
e identificacao do veiculo ou equipamento;
e 0 odometro ou horimetro do veiculo ou equipamento;
e identificacdao do estabelecimento;
e a data da compra ou da execucao do servico;
e adescricao individualizada de cada peca comprada ou de cada servico
executado; e

e as quantidades e o preco por peca ou servico.
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Questao de auditoria n° 23:
A norma determina que as despesas
com Manutencao e Conservacao de

veiculos e equipamentos sejam

autorizadas por pessoa adequada?

Informacoes necessarias:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado.

Fontes de informacoes:

v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado e \ ’
disponiveis no Sistema Aplic-Auditor; <

v Papéis de Trabalho da Auditoria,

Procedimentos:

v" Verificar nos papéis de trabalho da auditoria e no Sistema

Ly

Aplic-Auditor se os normativos do Controle Interno contemplam

um modelo de despesas com Manutencao e Conservacao com as

informacades, abaixo, necessérias:

e identificacdo servidor que autorizou a compra ou execucao do servico;

e o cargo do servidor que autorizou deve possuir a atribuicao de
autorizar a despesa;

e identificacao do veiculo ou equipamento;

e a data de autorizacao;

e identificacao do estabelecimento em que ocorrera a compra ou a reali-
zacdo do servico; e

e adescricao das pecas e/ou dos servicos autorizados para compra ou

contratacao.
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Questao de auditoria n° 24:

A norma formaliza um diario de bordo

com as informacoes necessarias?

Informacoes necessarias:
v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado;

Fontes de informacoes:

S R L TN NTR N |
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v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo

fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;

v' Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria, e no
Sistema Aplic-Auditor, se os normativos do Controle Interno
contemplam um modelo de Diario de Bordo com as
informacoes, abaixo, necessarias:
e identificacao do veiculo ou equipamento;
e a placa ou nimero de patriménio no caso dos equipamentos;

o nome do condutor;

a data de utilizacao;

o destino da viagem;

a finalidade do uso do veiculo; e

a quilometragem de saida (inicial] e a quilometragem de chegada (finall.

Construindo o Achado

v" Caso seja constatada a inexisténcia ou a ineficiéncia da norma, adotar

0s seguintes procedimentos:

Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja determi-
nado ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelas falhas
decorrentes da ineficiéncia dos Controles Internos, providencie a
inclusao nas normativas de Controle Interno um modelo de Diario
de Bordo com as informacoes necessarias;

Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que
a Unidade de Controle Interno inclua no PAAI que acompanhe os
procedimentos adotados pelo Gestor para adequar os normativos
do controle interno.
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Questao de auditoria n° 25:

O controle normatizado permite o
acompanhamento periddico
(mensal e anual, por exemplo] da
evolucao do gasto com combustiveis

por veiculo e equipamento?

SRR
ANy

Informacoes necessarias:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado.

Fontes de informacoes:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo

fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v" Verificar nos papéis de trabalho da auditoria e no
Sistema Aplic-Auditor se os normativos do Controle
Interno contemplam modelo de registro administrativo que
permita o acompanhamento peridédico do gasto com
combustiveis por veiculo ou equipamento com as
informacades, abaixo, necessarias:

e identificacao do veiculo ou equipamento;

e a placa ou nUmero de patrimonio no caso dos equipamentos;

e 0o periodo de avaliacdo (data de inicio e fim];

e o tipo de combustivel, a quantidade de combustivel gasta; e

e a quilometragem percorrida ou as horas trabalhadas e o valor pago

pelo combustivel.
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Questao de auditoria n° 26:

O controle normatizado permite o
acompanhamento periddico
(mensal e anual, por exemplo] da

evolucao do gasto com pecas e

manutencao por veiculo e equipamento?

Informacoes necessarias:

v' Manuais do sistema de frotas formalizados pelo fiscalizado.

Fontes de informacoes:
v" Manuais do sistema de frotas formalizados pelo

fiscalizado e disponiveis no Sistema Aplic-Auditor;
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:
v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria e no
Sistema Aplic-Auditor, se os normativos do Controle

Interno contemplam modelo de registro administrativo

que permita o acompanhamento periddico do gasto
com pecas e manutencao, por veiculo ou equipamento,
com as seguintes informacoes:

e identificacao do veiculo ou equipamento;

e a placa ou niumero de patriménio no caso dos equipamentos;
e o periodo de avaliacdo (data de inicio e fim];

e adescricao, quantidade e valor das pecas adquiridas;

e adescricao; e

quantidade e valor dos servicos prestados e o valor total gasto

no periodo.
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Questao de auditoria n° 27:

Os controles existentes (executados)
demonstraram que todos os
abastecimentos foram

regularmente autorizados?

Informacoes necessarias:

v" Comprovantes de Abastecimentos ndo Autorizados. \ J

Fontes de informacoes:
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:
v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a
existéncia de Comprovantes de Abastecimento sem a

respectiva Autorizacao de Abastecimento;

Construindo o Achado

v Caso seja constatada a irregularidade, adotar os seguintes procedimentos:
e Criar um achado relatando esta falha nos controles internos e re-
lacionar a quantidade de abastecimentos sem a respectiva autori-

zacao de abastecimento;

e Verificar se as normativas do controle interno contemplam a exi-
géncia de que os abastecimentos sejam previamente autorizados
e utiliza-la para fundamentar a elaboracao do achado, da deter-
minacao e da recomendacao;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento para que seja determi-
nado ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelas falhas
decorrentes da ineficiéncia dos Controles Internos, tome medidas
para garantir que todos os abastecimentos sejam formalmente e
previamente autorizados conforme determina os normativos de

Controle Interno (especificar a normal;
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v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a existéncia de
Autorizacao de Abastecimento que nao contemple todos os elementos ne-
cessarios, a saber:

e data;

e identificacao do veiculo ou equipamento;
e tipo de combustivel;

e identificacao de quem autorizou; e

e identificacao de quem da pessoa autorizada.
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Questao de auditoria n° 28:
Os controles existentes (executados)
produziram um Comprovante de

Abastecimento adequado para

todas as despesas pagas”?

Informacoes necessarias:
v' Comprovantes de Abastecimentos;

v Notas Fiscais pagas.

Fontes de informacoes:
v' Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v' Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria
executada, a existéncia pagamento por combustiveis
sem os correspondentes Comprovantes de Abastecimento;
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v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a existéncia de
Comprovante de Abastecimento que nao contemple todos os elementos
necessarios, a saber: identificacao e assinatura do motorista, identificacao
do veiculo ou equipamento, o odometro ou horimetro do veiculo ou equipa-
mento, identificacao do estabelecimento, a data do abastecimento, o tipo de

combustivel, a quantidade e o valor abastecido.
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Questao de auditoria n® 29:

As Notas Fiscais encaminhadas para o
pagamento das despesas com frotas
estao atestadas com identificacao e

assinatura do responsavel?
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Informacoes necessarias:
v’ Notas Fiscais ndo atestadas regularmente.

‘a =
Fontes de informacoes:
v' Papéis de Trabalho da Auditoria. U
Procedimentos: L

v' Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada,
a existéncia de Notas Fiscais pagas sem identificacao

/)

ou a assinatura do responsavel pelo ateste.

Construindo o Achado

v" Caso seja constatada a irregularidade, adotar os seguintes
procedimentos:

e Criar um achado relatando esta falha nos controles
internos e relacionar a quantidade de Notas Fiscais pagas sem
identificacdo ou a assinatura do responsavel pelo ateste;

e Verificar se as normativas do controle interno contemplam esta
exigéncia e utiliza-la para fundamentar a elaboracao do achado,
da determinacao e da recomendacao;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelas
falhas decorrentes da ineficiéncia dos Controles Internos, tome
medidas para garantir que todas as Notas Fiscais pagas contenha
a identificacao e assinatura do servidor responsavel pelo ateste;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que
a Unidade de Controle Interno acompanhe os procedimentos ado-
tados pelo Gestor para garantir que todas as Notas Fiscais pagas
contenham a identificacao e assinatura do servidor responsavel
pelo ateste.
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Questao de auditoria n° 30:
Os controles existentes (executados)

produziram um Diario de Bordo

adequado para todos os veiculos da amostra?
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Informacoes necessarias:
v' Diarios de Bordo;
v Notas Fiscais pagas.

Fontes de informacoes:
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:
v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a
existéncia de veiculos ou equipamentos sem Diario de Bordo;

Construindo o Achado

v" Caso seja constatada a auséncia do Diario de Bordo, adotar os
seguintes procedimentos:

e Criar um achado relatando esta falha nos controles internos e
relacionar a quantidade de veiculos sem o respectivo Diario de
Bordo;

e Verificar se as normativas do controle interno contemplam a
exigéncia de que os veiculos e equipamentos possuam um diario
de bordo atualizado e utiliza-la para fundamentar a elaboracao
do achado, da determinacao e da recomendacao;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelas
falhas decorrentes da ineficiéncia dos Controles Internos, tome
medidas para garantir que os veiculos e equipamentos disponham
de Didrio de Bordo atualizado;

e FElaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI, a avaliacao do Sistema
de Frotas e acompanhe os procedimentos adotados pelo Gestor
para garantir que todos os veiculos e equipamentos disponham de

Diario de Bordo Atualizado.
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v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a existéncia de Di-
ario de Bordo que nao contemple todos os elementos necessarios, a saber:
identificacao do veiculo ou equipamento, a placa ou nimero de patrimdnio no
caso dos equipamentos, o nome do condutor, a data de utilizacao, o destino

da viagem, a finalidade do uso do veiculo, a quilometragem de saida [inicial)

e a quilometragem de chegada (finall.
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Questao de auditoria n® 31:

Os controles existentes (executados) produziram um
Comprovante de Compra ou de Execucao do

Servico (pode ser a Nota Fiscal) adequado

para todas as despesas?

Informacoes necessarias:

v Notas Fiscais nao legitimadas por Comprovantes de

Abastecimentos:
v" Comprovantes de Abastecimentos irregulares.

Fontes de informacoes:
v' Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a
existéncia de Notas Fiscais nao legitimadas integralmente
por Comprovantes de Compra ou de Execucao de Servicos;

Construindo o Achado

v" Caso seja constatada a auséncia de comprovantes, adotar os —
seguintes procedimentos:

e Criar um achado relatando esta falha nos controles internos e
relacionar a quantidade e valor pagos e nao legitimados por Com-
provantes de Compra ou de Execucao de Servicos;

e \Verificar se as normativas do controle interno contemplam a exigén-
cia de que a compra de pecas ou a execucao de servicos disponha
de comprovante de despesa especifico para legitimar o gasto e
utilizd-la para fundamentar a elaboracao do achado, da determi-
nacao e da recomendacao;

e Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que adote medidas para que toda a Compra
ou de Execucao de Servicos possua um comprovante de despesa
adequado, sob pena de ser responsabilizado pelo ressarcimento
das despesas nao legitimadas;
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v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a existéncia de Com-
provante de Compra ou de Execucao de Servicos que nao contemple todos
os elementos necessarios, a saber: identificacdo e assinatura do servidor
gue acompanhou a instalacao da peca da execucao do servico, identificacao
do veiculo ou equipamento, o oddometro ou horimetro do veiculo ou equipa-
mento, identificacao do estabelecimento, a data da compra ou da execucao
do servico, a descricao individualizada de cada peca comprada ou de cada

Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a

Unidade de Controle Interno inclua no PAAI, a avaliacao do Sistema
de Frotas e acompanhe os procedimentos adotados pelo Gestor
para garantir que todas as Compra ou de Execucao de Servicos
possua comprovante de despesa adequado.

servico executado, as quantidades e preco por peca ou servico.

Construindo o Achado

v’ Caso seja constatada a irregularidade, adotar os seguintes procedimentos:

Verificar se as normativas do controle interno contemplam um mo-
delo de Comprovante de Compra ou de Execucao de Servicos com
todos os elementos necessarios e utiliza-lo para fundamentar a
elaboracao do achado, da determinacao e da recomendacao;
Criar um achado relatando esta falha nos controles internos e re-
lacionar a quantidade de Comprovante de Compra ou de Execucao
de Servicos sem os elementos necessarios;

Elaborar uma proposta de encaminhamento para que seja deter-
minado ao Gestor que, sob pena de ser responsabilizado pelo res-
sarcimento do montante pago com base em comprovante irregular,
tome medidas para garantir que o Comprovante de Compra ou de
Execucao de Servicos, produzido pelo Sistema de Controle Interno,
contemple os elementos necessarios: identificacao e assinatura
do servidor que acompanhou a instalacao da peca da execucao do
servico, identificacdo do veiculo ou equipamento, o odometro ou
horimetro do veiculo ou equipamento, identificacdo do estabeleci-
mento, a data da compra ou da execucao do servico, a descricao
individualizada de cada peca comprada ou de cada servico execu-
tado, as quantidades e preco por peca ou Servico;

Elaborar uma proposta de encaminhamento recomendando que a
Unidade de Controle Interno inclua no PAAI, a avaliacao do Sistema
de Frotas e acompanhe os procedimentos adotados pelo Gestor
para garantir que os Comprovantes de Compra ou de Execucao de
Servicos contemplem os elementos necessarios.
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Questao de auditoria n° 32:
Os controles existentes (executados)
permitem o acompanhamento periddico

(mensal e anual, por exemplo) da

evolucao do gasto com combustiveis
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Informacoes necessarias:

v" Relatdrio de Gasto com Combustiveis.

Fontes de informacoes:
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para
fiscalizacdo de um registro administrativo [pode ser
um relatério) que permita o acompanhamento periddico
do gasto com combustiveis por veiculo ou equipamento
com as seguintes informacoes:
e identificacao do veiculo ou equipamento;

e a placa ou nimero de patrimdénio no caso

dos equipamentos;
e o periodo de avaliacdo (data de inicio e fim];
e a descricao;
e quantidade e valor das pecas adquiridas;
e adescricao; e
e quantidade e valor dos servicos prestados e o valor total

gasto no periodo.
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Questao de auditoria n° 33:

Os controles existentes (executados)
permitem o acompanhamento periddico
(mensal e anual, por exemplo) da

evolucao do gasto com pecas e

manutencao por veiculo e equipamento?

Informa;ﬁes necessarias:
v Relatério de Gasto com pecas e manutencao de

veiculos e equipamentos. = —

Fontes de informacoes:
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v’ Solicitar FORMALMENTE a disponibilizacdo para
fiscalizacdo de um registro administrativo (pode ser um
relatério) que permita o acompanhamento periddico do

gasto com pecas e manutencao por veiculo ou equipamento

com as seguintes informacoes necessarias:

e identificacao do veiculo ou equipamento;

e a placa ou niumero de patriménio no caso dos equipamentos;
e o periodo de avaliacdo (data de inicio e fim];

e a descricao;

quantidade e valor das pecas adquiridas;

e adescricao; e

quantidade e valor dos servicos prestados e o valor total

gasto no periodo.
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Questao de auditoria n° 34:
Foi constatado o acumulo das funcoes
de autorizacado/aprovacdo, execucdo ou

controle pela mesma pessoa?

Informacoes necessarias:

v Notas Fiscais pagas integrantes da amostra;

v" Autorizacoes de Abastecimentos (amostral;

v Autorizacoes de Compra de Pecas ou de Execucdo de Servicos;

v' Comprovantes de abastecimento;
v" Processo de Adiantamento;

v Processo de Indenizacao ou Ressarcimento de despesa.

Fontes de informacoes:
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:
v" Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria executada, a
existéncia de acimulo das funcoes de autorizacdo/aprovacao,

execucao ou controle.

Construindo o Achado

v' Caso seja constatada a irregularidade acimulo irregular de funcoes,
adotar os seguintes procedimentos:

e \Verificar se as normativas do controle interno contemplam esta
vedacao e utiliza-la para fundamentar a elaboracao do achado, da
determinacao e da recomendacao;

e Criar um achado relatando esta falha nos controles internos e re-
lacionar documentos que comprovam que o mesmo servidor atuou
dentro do mesmo processo como agente autorizador e executor
ou como agente autorizador e revisor ou como agente executor e

revisor.
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Questao de auditoria n° 35:

As informacoes do odémetro dos
veiculos e horimetro dos equipamentos
verificados no local conferiram com as

informacoes do Diario de Bordo?

Informacoes necessarias:

v" Diarios de Bordo dos Veiculos e Equipamentos;

v Registro do fisico do Odémetro;

v Registro do fisico do Horimetro.

Fontes de informacoes:
v Papéis de Trabalho da Auditoria.

Procedimentos:

v' Verificar, nos papéis de trabalho da auditoria
executada, a existéncia de divergéncia entre as
informacdes do odometro ou do horimetro e as

informacdes do Diario de Bordo.

Construindo o Achado

v" Caso seja constatada a irregularidade, adotar os seguintes
procedimentos:
e Criar um achado relatando esta falha no controle
interno executado e relacionar as fotografias e a cépia do

Diario de Bordo que comprovam a divergéncia de informacoes.
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Questoes para Entrevista

Responsavel pelo Sistema de Transporte

v" Todos os abastecimentos sdo formalmente solicitados e autorizados?

v Quais os requisitos para a pessoa poder solicitar o abastecimento?

v" Todos as compras de pecas ou execucoes de servicos para veiculos e equi-
pamentos sao formalmente solicitados e autorizados?

v Quais os requisitos para a pessoa poder solicitar a compra de pecas ou a
execucao de servicos?

v" Quem é o responsavel por autorizar o abastecimento?

v" 0 motorista recebeu orientacao para preencher todos os documentos ne-
cessarios, como por exemplo: solicitacoes, requisicoes, diadrio de bordo e
comprovantes de abastecimento?

v" Quem ¢é o responsavel por autorizar a compra da peca ou a execucao do
servico?

v" No caso de nao existir formalizacao da solicitacdo ou da autorizacao de
abastecimento, da compra de pecas ou da realizacao de servicos, existem
controles para impedir que pessoas nao autorizadas facam a solicitacao ou
para impedir que as solicitacoes sejam atendidas?

v As quantidades informadas (litros), o tipo de combustivel e o valor de todas
as notas fiscais de combustiveis sdo conferidas com os comprovantes de
abastecimento antes do pagamento?

v" Quem faz a conferéncia dos Comprovantes de Abastecimento com as Notas
Fiscais?

v" Quem faz a conferéncia dos Comprovantes de Abastecimento com as Notas

Fiscais recebeu treinamento?
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Motorista
v

v

v

v

Os abastecimentos foram formalmente solicitados e autorizados?

As compras de pecas ou execucoes de servicos para veiculos e equipamentos
foram formalmente solicitadas e autorizadas?

Quem é o responsavel por autorizar o abastecimento?

Houve treinamento para preencher todos os documentos necessarios, como
por exemplo: solicitacdes, requisicoes, diario de bordo e comprovantes de
abastecimento?

Quem é o responsavel por autorizar a compra da peca ou a execucao do
servico?

No caso de nao existir formalizacao da solicitacao ou da autorizacao de
abastecimento, da compra de pecas ou da realizacao de servicos, qual é
o procedimento adotado para abastecer o veiculo ou equipamento? Como
sao solicitadas as manutencdes necessarias que ele toma conhecimento?

E informado o odémetro do veiculo em todos os abastecimentos?
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 1

Anexo 1

Relacao de Veiculos e Equipamentos

(1) Préprio / Locado / Cedido dola) (identificacdo do cedente)

(2) Numero do Patriménio

(3) Descricdo do veiculo ou equipamento. Exemplo "FIAT DOBLO ELX 1.8 FLEX"

(4) Automoével / Onibus / Caminhao / Caminhonete / Van / Motocicleta / Barco / Trator / Equipamentos (Britadeira, Motosserra, etc)

(5) Em Circulacao / Baixado / Inservivel

O Anexo 1 devera ser elaborado na fase de planejamento de auditoria. A equipe de
auditoria devera encaminha-lo, via malote digital, ao fiscalizado, para preenchimento
e devolucao antes da auditoria no local. As informacoes desse anexo devem ser con-

frontadas com as informacdes do Anexo 6.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 2

Anexo 2

Relacao de Notas Fiscais para Amostra

Empenho | Liquidacao | Nota Fiscal Eletronica | Nota Fiscal Processo

Placa/ID
Assinada Identificada BRI
(S/N) (S/N)

Observacoes

Ne° No V;‘;;"' N° Data Valor R$

Este anexo deverd ser elaborado na fase de planejamento da auditoria, ou seja,
antes da visita ao local. A elaboracao deverad observar os seguintes critérios:
v" A amostra deve priorizar os maiores fornecedores para o sistema de transporte
da administracao;
v" A amostra deve priorizar as despesas mais recentes. Quanto mais recente for a
despesa menor a possibilidade de alteracao na condicao do veiculo ou equipamento

informado no comprovante, como por exemplo, de ter ocorrido a baixa do bem.

Deve ser verificado se existe algum ajuste (contrato ou registro de precos) do fisca-
lizado vigente para determinar os maiores fornecedores para o sistema de transporte
do municipio.

No caso de contratos, esta informacao esta disponivel no Sistema Aplic-Auditor =

Informes: Mensais — Contratos = Contratos.

% Sistema 5 Pegas de Planejamento ,9.‘ Prestagdo de Contas &Informes: Mensais | @ Informes: Envie Imediato ‘ @ Auditoria &b Impressbes | @ Cruzamento de Dados ‘ @ Ajud

Cadastro Geral

Conselho Municipal

Contabilidade »
Contratos » Contratos
Controle Interno 3 Relatorio de Contratos com valor divergente do licitado

Convénios e Congéneres

Despesas 3
Divida Ativa

Divida Publica

Disponibilidades 3

Leis/Decretos
LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal >

Patriménio 3
Pessoal »
Receitas »

Recibos de Pagamento Eventual

Rarearrimmants ane Cafrae Dithlirae
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Utilizando o botdo "Mostrar/esconder colunas”, deve ser marcada para exibicao a
coluna “"Objetivo”. Nesta coluna, serd apresentada a informacao, para mostrar se o obje-
tivo da contratacao é a aquisicao de pecas de veiculos ou equipamentos, contratacao de
servicos de manutencao ou outra contratacao que nao diz respeito ao sistema de frotas.

No caso de Registro de Precos, esta informacao esta disponivel no Sistema Aplic-Auditor
— Informes: Envio Imediato — Licitacoes.

Utilizando o botao “Mostrar/esconder colunas”, deve ser marcada para exibicdo da
coluna “Objetivo”. Nesta coluna serd apresentada a informacao, para evidenciar se o ob-
jetivo da contratacao é aquisicao de pecas de veiculos ou equipamentos, contratacao de
servicos de manutencao ou outra contratacao que nao diz respeito ao sistema de frotas.

Uma vez identificado os contratos ou os registros de precos relacionados ao sistema
de frotas, poderad ser efetuada uma busca dos empenhos para estes contratados no
modulo Informes: Mensais — Despesas — Empenhos do Sistema Aplic-Auditor.

Na janela "Parametros da pesquisa de empenhos” deverd ser informado os credo-
res mais relevantes pesquisados e, conforme informado anteriormente, deverao ser
priorizadas as despesas mais recentes.

A coluna “Qtde - Notas Fiscais” devera ser expandida, conforme imagem a seguir:

Consulta Parametrizada | Todos os Empenhos Detalhes
BT Data 4 N°doEmpenho Credor Walor Empenh... Yalor Liquidado Yalor RetidaoLi... Valor Pago Anulado Empen... Gtde. Notas .. Qtde NF-e »
01/09/2014 004544/2014  SHAULLIN TRANSPORTADOR REVENDEDOR...  R$2590,00 & R$2530,00 R$ 0,00 & R$0,00 (= R$0,00 & 1 1

> SHAULLIN TRANSPORTADOR REVENDEDOR..,  R$ 3.885,00| &

1 nota(s) fiscal(ais)"
N° de série N° da Nota Fiscal Data Valor da NF Valor dos descontos Valor liquido N° da NF eletronica -
’|1 0000011535 03/09/2014 3.885,00 0,00 3.885,00 511409013538240001085500100001...

Ao expandir o contelido da coluna "Qtde - Notas Fiscais” é possivel visualizar as
informacdes algumas informacdes de cada Nota Fiscal, incluindo “Chave de Acesso
da NF-e” no caso de Notas Fiscal Eletrénica ou o arquivo PDF para "donwload” nos
demais tipos de Notas Fiscais.

A partir deste momento devera ser relacionada uma amostra de Notas Fiscais para
compor o ANEXO 2. Como exemplo, pode-se adotar como critério:

v Todas as Notas Fiscais pagas, no ultimo més, para cada fornecedor;

v" As Notas Fiscais, com os maiores valores pagos nos ultimos meses.

Uma vez selecionada as Notas Fiscais que comporao o ANEXO 2, deve ser iniciado
a preenchimento do ANEXO 2, com as informacoes de NUumero de Empenho, Numero
da Liquidacao e Valor da Liquidacao do sistema Aplic-Auditor e as informacodes de
NUmero da Nota Fiscal, ata da Nota Fiscal e Valor da Nota Fiscal do site "Portal da
Nota Fiscal Eletronica” ou, se for o caso, dor arquivo PDF encaminhado no Aplic no

caso da Nota Fiscal ndo ser eletronica.



Caso o fiscalizado nao tenha encaminhado as informacoes necessarias no Sistema

Aplic-Auditor, a equipe devera solicitar diretamente ao fiscalizado as informacdes de-
talhadas sobre licitacoes, contratos, empenhos e liquidacoes. Com estas informacoes
é possivel relacionar uma amostra de liquidacoes para que o fiscalizado encaminhe as
chaves de acesso, no caso de Nota Fiscal Eletrénica, ou os arquivos PDFs nos demais
casos.

Com estas informacoes e seguindo os critérios mencionados anteriormente, € pos-
sivel a composicao do ANEXO 2.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 3

Anexo 3

Analise dos Comprovantes de Abastecimentos

Quadro Informacdes da Nota Fiscal

Alcool (qtde) | Gasolina (qtde) Diesel (qtde) |Diesel S10 [qtde)

Quadro: Informacdes do Comprovante de Abastecimento

Comprovante de Abastecimento

nm ID. Veiculo ou Equipamento m Tipo de Combustivel Valor R$

O Quadro “Informacdes da Nota Fiscal” devera conter a informacao de “uma” Nota
Fiscal. As informacoes deste quadro estao disponiveis no Anexo 7.

O Quadro “Informacdes do Comprovante de Abastecimento” devera ser preenchido
com as informacodes dos comprovantes de abastecimentos que serao coletados no local.

O ANEXO 3 deve ser iniciado na fase de planejamento da auditoria e concluido na
fase de execucao da auditoria no local.

O Quadro: Informacdes do Comprovante de Abastecimento devera relacionar os
comprovantes de abastecimento que serviram de suporte para o pagamento da Nota
Fiscal informada no Quadro: Informacoes da Nota Fiscal.

Deverao ser criados um Quadro “Informacoes da Nota Fiscal” e um Quadro “Infor-
macoes do Comprovante de Abastecimento” individualmente para cada Nota Fiscal

pertencente a amostra selecionada.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 4

Anexo 4

Controle do Estoque do Reservatorio

Capacidade do Reservatorio:

Tipo de Combustivel:

N° da Nota Nome do Alcool | Gasolina | Diesel | Diesel S10
Fisca Distribuidor | (qtde) (gtde) (qtde) (gtde)

Estoque inicial

Total - -

Total de Saidas (Anexo 5)

Estoque Final Calculado - -

Estoque Final Verificado - -

O Anexo 4 deverd ser elaborado nos casos em que o fiscalizado disponha de reser-
vatorio de combustiveis e de um sistema para o abastecimento da frota, como, por
exemplo, bomba de combustiveis.

Na linha "Estoque inicial” deverd ser informada, com base nas informacdes apu-
radas pela equipe, a quantidade de combustiveis armazenada no inicio do periodo da
verificacao.

Nas linhas seguintes deverao ser relacionas todas as Notas Fiscais bem como os
respectivos quantitativos adquiridos dentro do periodo da analise. Cada Nota Fiscal
corresponderd a uma linha.

A linha “Total” deverd apresentar o resultado da soma do "Estoque inicial” com
todas as entradas de combustiveis.

Na linha “Total de Saidas (ANEXO 5)" deverao ser informados os valores totais das
saidas de combustiveis, conforme calculado no ANEXO 5.

Na linha “Estoque Final CALCULADO" deveré apresentar o resultado da subtracao
da linha "Total” pela linha "Total de Saidas”.

Na linha “Estoque Final VERIFICADO" devera ser informado o estoque verificado

pela equipe no local.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 5

Anexo 5

Registros dos Abastecimentos do Reservatorio

Identificacao de quem mantém o controle de abastecimento:

, KM ou HS do . Identificacao - | Assinado -
DE] ID \"/ L . T . .
ata do do Veiculo ou Veiculo ou po de Motorista Motorista

Abastecimento | Equipamento Equipamento Combustivel S/N S/N

Total - - - -

Este anexo deverd ser elaborado nos casos em que o fiscalizado disponha de re-
servatorio de combustiveis e de um sistema para o abastecimento da frota, como, por
exemplo, bomba de combustiveis.

Este Anexo devera ser preenchido na fase de execucao da auditoria.



Roteiro para elaboracao do ANEXO 6

Anexo 06

Relacao de Veiculos e Equipamentos - Validado

Informacoes Verificadas

Informacoes Verificadas no TCE
i no Local

Propri Rena- |ldenti Combus- | Ano Fa- | Caracte- | _. . - . -
_ ) _ .. Tipo [Situacao®! ferido'4 bservacées'®
dade'? vam |cacao®?| tivel bricacao | ristica

(1) Informacéo disponivel no APLIC, Informe: Mensais - Patriménio - Vaiculos

(2) Legenda: PRO - Préprio UG, LOC - Locado, COM - Comodato, PART - Particular (propriedade do servidor)

(3) Em Circulacao / Baixado / Inservivel (informacéao disponivel no Detran)

(4) Sim / N&o. Marcar Sim quando a equipe realizar a inspecdo do veiculo no local.

(5) Esta coluna deve conter as inconformidades detectadas entre as informacdes do APLIC e as constatadas no local, entre as info

macdes do APLIC e as disponiveis no site do Detran e entre as informacoes do Detran e as constatadas no local.

A elaboracao do ANEXO 6 pode ser iniciada no TCE e deve ser concluida na sede
do fiscalizado mediante a confirmacao das informacdes pela equipe de auditoria, com
base no anexo 1 elaborado pelo fiscalizado e outros documentos probatérios.

As informacdes das colunas “Propriedade”, “Placa”, "Renavam”, “ldentificacdo”, "Com-
bustivel”, “Ano Fabricacao”, “Caracteristica” e “Tipo~ estao disponiveis no Aplic-Auditor

— Informes: Mensais — Patrimonio — Veiculos.

% Sistema 5 Pecas de Plangjamento PF Prestagao de Contas &Informes Mensais & Informes: Envio Imediato | @ Auditoria & Impressdes | 4 Cru

Cadastro Geral
~ Consulta:
- aotl.llﬂﬂlﬂ. Conselho Municipal
. estrora

Contabilidade 3
Contratos 3
Controle Interno 3

Convénios e Congéneres

Despesas 3
1 Divida Ativa r
Divida Publica
Disponibilidades * . _—

Leis/Decretos

LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal 3

Patrimonio » Bens Moveis

Pessoal » Bens Imoveis

Receitas » Comodato de Bens Moveis
Recibos de Pagamento Eventual Depreciagdo de Bens
Ressarcimento aos Cofres Publicos Inventario de Bens Mdveis
Restos a Pagar Reavaliagdo de Bens
Tomadas de Contas Especial Movimento de Material

Transferéncias Bancanias e Financeiras

Veiculos

LR R S S e A N
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Devem ser marcadas para exibicdo as seguintes colunas "PropriedadeVeiculo”,
“VEIC_PLACA", "VEIC_RENAVAM", “ldentificacao”, "TIPOCOMBUSTIVEL", "VEIC_ANO-
FABRICACAQ", "Caracteristica” e "TIPO_VEICULO".

O resultado da consulta deve ser exportado para o Calc do Broffice/LibreOffice ou
0 para o Excel da Microsoft.

No editor de Planilha devem ser excluidos os resultados que nao fazem parte do
Sistema de Frotas, como por exemplo as bicicletas.

Concluido o levantamento das informacdes do Aplic-Auditor, deve ser verificada a
situacao dos veiculos pertencentes ao fiscalizado. As informacoes sobre a situacao dos
veiculos podem ser verificadas no site dos Departamentos Estaduais de Transito, de
acordo com o Estado que o veiculo se refere. Por exemplo, se o veiculo estd empla-
cado pelo Estado de Goias a consulta serd no site da Secretaria de Fazenda de Goias.

No caso do Detran-MT, a consulta a situacao dos veiculos é feita utilizando as in-
formacodes da Placa e do Renavam do veiculo.

Dados do Veicuio Em 29/07/2015 _ 3|

Placa
NV2505

Renavam

Placa Anterior Tipo Categoria Espéce Lugares
00212851276 0384390/MT 6-AUTOMOVEL 3-Ofidal 1-Passageiro 5
MarcaModelo Fabricagio/Modelo
10263 1-FIAT/UNO MILLE ECONOMY (Necional) 10/2011

Foténca Combustivel cor Carroceria
66 16-Alcool-Gasol 4+8RANCA 955-HENHUMA

Nome do Proprietério situagio Lacre
CON EST DE DEF DOS DIR DA CRI EDO ADOL Lacrado conforme Portaria 272/2007/DENATRAN

Proprietario Anterior (Origem dos Dados do Veiculo
FIAT CADASTRO

Muriciio de Emplacamento Licendiado até Adauirido em 2
CutAEA 2015 em 30/06/2015, Licenciamento Anual (CRLY emitido por DETRANNET\03682705135) (Via 1) 22/05/2010 Em cradagio

Restricio & Venda
Sem gravame

Informagbes PENDENTES originadas das financeiras via SNG - Sistema Nacional de Gravame
Nenhuma informagio pendente até esta data

Impedimentos
Nerhum impedmento registrado at€ esta data

A coluna “Conferido” deve ser marcada com SIM quando a equipe fizer inspecdo do
veiculo ou equipamento no local. Caso a equipe ndo faca a inspecao no local, a coluna
deve ser marcada com NAO. Observa-se que essa coluna ndo se destina a registrar a
conformidade do veiculo e sim a ocorréncia da inspecao.

A coluna “Observacdes” deve conter as inconformidades detectadas entre:

v’ as informacdes do Aplic e as constatadas no local;

v as informacdes Aplic e as disponiveis no site do Detran; e

v as informacodes do Detran e as constatadas no local.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 7

Anexo 7

Relacao de Notas Fiscais para a Amostra

Informacao do Portal da Nota Fiscal Eletronica
Observacoes
Liquidacao m Combustivel Valor Nota

e | osta [ Tipo [ ae Jvator | | |

O ANEXO 7 contém a amostra preliminar das despesas que deverao ser solicitadas
para a execucdo dos procedimentos de auditoria. E de fundamental importancia para
0 sucesso da auditoria a escolha criteriosa da amostra. Salienta-se que o sucesso da
auditoria nao é necessariamente traduzida em irregularidades.

Considera-se uma auditoria bem sucedida aquela em que a equipe técnica conse-
gue, de forma consistente, aplicar todos os testes de auditoria deste roteiro e produzir
um resultado completo, descrevendo-se tanto os achados positivos que demonstram
0o bom funcionamento do Sistema de Controle Interno de Frotas do fiscalizado quanto
0s negativos, os quais poderao ser traduzidos em conjunto de irregularidades, de de-
terminacoes ou de recomendacoes.

O Anexo 7 devera ser construido na fase de planejamento de auditoria, ou seja, antes
da visita ao local. Na elaboracao devera observar os seguintes critérios:

v" A amostra deve priorizar os maiores fornecedores para o sistema de transporte

da administracao — materialidade.

v" A amostra deve priorizar as despesas mais recentes - temporalidade. Quanto

mais recente for a despesa menor a possibilidade de alteracao na condicao do
veiculo ou equipamento informado no comprovante, como por exemplo, de ter

ocorrido a baixa do bem.

Para determinar os maiores fornecedores para o sistema de transporte do mu-
nicipio deve ser verificado se existe algum ajuste (contrato ou registro de precos) do
fiscalizado vigente.

No caso de contratos, esta informacao esta disponivel no Sistema Aplic-Auditor -

Informes: Mensais — Contratos — Contratos.




Sistema %) Pecas de Planejamento restacdo de Contas ormes: M 2 nVio it Auditoria & Impressdes | §J Cruzamento de Dados {
gl Si Pecas de Planej; a$ p cdo de C Infi M i Inf Envio Imedi Auditori Impressd @C de Dad Ajug

Cadastro Geral

Consulta:
E:_‘ m Unidade Conselho Municipal
Contabilidade »
Contratos 3 Contratos
Controle Interno > Relatorio de Contratos com valor divergente do licitado

Convénios e Congéneres

Despesas 3
Divida Ativa 3
¥ Divida Publica

Disponibilidades
Leis/Decretos

LRF - Lei de Respensabilidade Fiscal

Patriménio
Pessoal
Receitas

Recibos de Pagamento Eventual

Dacearrimmanta sne Cnfrae Dihliszae

Utilizando o botao “Mostrar/esconder colunas”, deve ser marcada para exibicao a
coluna “Objetivo”. Nesta coluna sera apresentada a informacao, se o objetivo da con-
tratacao é aquisicao de combustiveis.

No caso de Registro de Precos, esta informacao esta disponivel no Sistema Aplic-Auditor
— Informes: Envio Imediato = Licitacoes.

Utilizando o botdo “Mostrar/esconder colunas”, deve ser marcada para exibicao
coluna “Objetivo”. Nesta coluna sera apresentada a informacdo, para evidenciar se
objetivo da Licitacao é aquisicao de combustiveis.

Uma vez identificados os contratos ou os registros de precos relacionados ao siste-
ma de frotas, podera ser efetuada uma busca dos empenhos para estes contratados
no maédulo Informes: Mensais — Despesas — Empenhos.

Na janela "Parametros da pesquisa de empenhos” deverao ser informados os cre-
dores mais relevantes pesquisados e, conforme informado anteriormente, deverao ser
priorizadas as despesas mais recentes.

Apéds a selecdo desses empenhos, a coluna “Qtde - Notas Fiscais” deveréd ser expan-
dida em relacado a cada despesa considerada possivelmente propria para a amostra,

conforme imagem a seguir:

Consulta Parametrizada || Todos os Empenhos || Detalhes
S Data 4+ N°doEmpenho  Credor Yalor Empenh... Valor Liquidado Valor RetidolLi.. Walor Pago Anulado Empen... Gtde.Notas ... Qtde.NF-g ~
01/09/2014  004544/2014  SHAULLIN TRANSPORTADOR REVENDEDOR...  RA$2590.00 = R$ 2539000 R$0.00 R$0.00 = R$000 = 1# 1

00454572014 SHAULLIN TRANSPORTADOR REVENDEDOR.. R$ 3.685.00

1 nota(s) fiscal(ais)" | SIET]

N° de série N° da Nota Fiscal Data Valor da NF Valor dos descontos Valor liguido N° da NF eletronica
b|1 0000011535 03/09/2014 3.885,00 0,00 3.885,00 511409013538240001085500100001....
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Ao expandir o conteldo da coluna “Qtde - Notas Fiscais” é possivel visualizar as
informacoes de cada Nota Fiscal, incluindo "Chave de Acesso da NF-e” no caso de
Notas Fiscal Eletronica ou o arquivo PDF para “donwload”, nos demais tipos de Notas
Fiscais.

A partir deste momento devera ser relacionada uma amostra de Notas Fiscais para
compor o Anexo 7. Como exemplo, pode-se adotar como critério:

v Todas as Notas Fiscais pagas, no ultimo més, para cada fornecedor;

v As Notas Fiscais com os maiores valores pagos nos Ultimos meses.

Uma vez selecionada as Notas Fiscais que comporao o Anexo 7, deve ser iniciado
a preenchimento do Anexo 7, com as informacoes de "Empenho” e “Liquidacao” do
sistema Aplic-Auditor e as informacoes de “NUmero da Nota Fiscal”, "Data da Nota

Fiscal”, “Quantidade de Etanol”, "Valor Unitdrio do Etanol”, “Quantidade de Gasolina”,
“Valor Unitario da Gasolina”, “Quantidade de Diesel”, "Valor Unitério do Diesel”, e "Valor
Total da NFE" do site "Portal da Nota Fiscal Eletrénica” ou, se for o caso, do arquivo
PDF encaminhado no Aplic, no caso da Nota Fiscal ndo ser eletronica.

Caso o fiscalizado nao tenha encaminhado as informacdes necessarias no Sistema
Aplic-Auditor, a equipe deverd solicitar diretamente ao fiscalizado as informacoes de-
talhadas sobre licitacoes, contratos, empenhos e liquidacdes. Com estas informacoes
é possivel relacionar uma amostra de liquidacoes para que o fiscalizado encaminhe
as chaves de acesso, no caso de Nota Fiscal Eletronica, ou os arquivos PDFs, nos

demais casos.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 8

Anexo 8
Registro de Concertos ou Manutencoes dos Veiculos e

Equipamentos da Amostra

O Anexo 8 devera ser elaborado na fase de execucao da auditoria, por ocasiao da
visita ao local, devendo utilizar os registros administrativos do fiscalizado.

O registo administrativo disponibilizado no local devera informar a Placa do veiculo
ou equipamento. Caso nao possua placa, o registro administrativo devera informar uma
outra forma de identificacao, “individualizada” do veiculo ou equipamento. Também
deverao ser informadas a data que o veiculo efetivamente foi para a manutencao e a
data que o veiculo saiu.

Para validar as informacoes desse registro administrativo a equipe poderéa confronta-
-la com as informacdes do Diario de Bordo, os registros administrativos de Controle de
Acesso, a data de emissao da nota fiscal para o pagamento de servicos de manutencao
e outras informacoes que apropriadas.

Caso o fiscalizado nao disponha deste controle, devera ser avaliada a viabilidade de
elaboracao desse anexo tendo como parametro as informacoes do Diario de Bordo,
dos registros administrativos de Controle de Acesso e a data de emissao da nota fiscal
para o pagamento de servicos de manutencao. A equipe pode utilizar outras fontes de
informacao que julgar apropriado, entretanto devera constar no relatério os motivos
que fundamentaram a decisao de escolha da fonte de informacao.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 9

Anexo 9
Capacidade de Armazenamento de Combustiveis ou

Equipamentos

(1) Descricao do veiculo ou equipamento. Exemplo “FIAT DOBLO ELX 1.8 FLEX".

(2) Automével / Onibus / Caminhao / Caminhonete / Van / Motocicleta / Barco / Trator / Equipamentos.

Este anexo deverd ser elaborado na fase de execucao da auditoria.

Compora este anexos os veiculos ou equipamentos que possuirem um Comprovante
de Abastecimento com quantidade (litros) superior a:

v" 70 litros, para carros;

v" 100 litros, para caminhonetas, Vans e micro-6nibus;

v* 200 litros, para 6nibus, caminhoes e equipamentos;

As informacdes da coluna Placa, Caracteristicas e Tipo estao disponiveis no Anexo 6.
A validacao da capacidade de armazenamento podera ser efetuada mediante consulta

ao fabricante ou confirmada mediante a vistoria no local.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 10

Anexo 10

Calculo de Percurso por Veiculo ou Equipamento

Identificacao (descrever aqui a identificacdo do veiculo ou equipamento]

(1) Quildmetro ou Hora inicial
(2) Quildmetro ou Hora final

(3) Quantidade de quilémetros ou de horas

O anexo a seguir devera ser elaborado na fase de execucao da auditoria. Devera ser
elaborado um quadro para anélise de consumo de cada veiculo ou de equipamento
quando o Comprovante de Abastecimento contemplar o odémetro ou horimetro do
veiculo ou equipamento no momento do abastecimento.

As informacdes para a elaboracao do quadro estao disponiveis no Anexo 03. Deve
se atentar para que os comprovantes sejam relacionados por veiculo ou equipamento
e estejam em ordem cronoldgica.

As informacdes das colunas “Data”, Km inicial / Hs inicial”, "Km Final / Hs Final” e
“Qtde KM / HS” deverao ser obtidas mediante a analise do Diario de Bordo. A quantidade
de litros (coluna “Qtde Litros”) devera ser obtida no Anexo 03 atendidas as seguintes
exigéncias:

v o veiculo informado no diario deve ser o mesmo que o informado no Anexo 03;

v’ a data do abastecimento (Anexo 03) deve estar compreendida no periodo infor-

mado no Diario de Bordo.
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Roteiro para elaboracao do ANEXO 11
Anexo 11
Registro dos Precos Ajustados de Combustiveis

Nome do Tipo de DETENGE] VELETES

H (1) H
Estabelecimento |Instrumento Assinatura mmm

(1) Contrato / Registro de Preco / Aditivo de Contrato / Processo de Repactuacdo

Este anexo devera ser elaborado na fase de planejamento da auditoria. No caso de
contratos e de aditivos de contratos, as informacoes necessarias para a elaboracao do
quadro estao disponiveis no Sistema Aplic-Auditor = Informes: Mensais — Contratos
— Contratos.

ﬁ Sistema 5 Pegas de Plangjamento ﬂ‘ Prestacdo de Contas alnfurmas: Mensais & Informes: Envio Imediato ‘ & Auditoria g Impressées | &) Cruzamento de Dados ‘ @ Ajud

g Cadastro Geral
% w Unidade Conselho Municipal
Contabilidade »
Contratos » Contratos
Controle Interno > Relatorio de Contratos com valor divergente de licitado

Convénios e Congéneres

Despesas 3
Divida Ativa

Divida Publica

Disponibilidades ’

Leis/Decretos
LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal 4

Patriménio 4
Pessoal »
Receitas »

Recibos de Pagamento Eventual

Racearrimantn ane Cafrac Dithlirne

Na janela aberta esta disponivel o botdo “PDF Contrato” com uma cépia do instru-
mento do contrato.

No caso de Registro de Precos, as informacoes necessarias para a elaboracao do
quadro estao disponiveis no Sistema Aplic-Auditor = Informes: Envio Imediato -

Licitacoes. Na janela aberta deverd ser marcada a aba “Documentos (apds 2012)".
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[A] 26 sistema & Pecas de Plangjamento 3% Prestacio de Contas | @4 Informes: Mensais @ Informes: EnvioImediato | @ Auditoria (2 Impressdes Cruzamento de Dados | €F Ajuda...

Consulta de Processos Licitatérios
ﬁ Clique com o botdo direito do mouse sobre a tabela para mais opgdes

(50 Resultadols) da consulta | (5l Publicagées [antsiiores a 2012)| =l Dooumentos (apds 2012) | ] ftens | £ Paricipantes (item) | ] Comissée | 5l Aesume | E] Prestagso de Cantas|

Data Situacdo Cod. Tipo Do Descrigio Tipo Documento e Dacumento Arquivo PDF Veloula Comunicagio -
L 15 FLIC] ] FOF |E5F [0, DIARI0 OFI

24/06/2015 2 Justificativa da contratagio 2 PLICDOC_201507_00307.PDF 0, DIARIO OFICIAL DO ESTADOD - DIOE..
00000000001./2015 24/06/2015 3 Terma de Referéneia ou Projeta Basica ou documento eq.. |3 PLICDOC_201507_00308 PDF DIARIO OFICIAL D& UNIAD, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DIOE,.
00000000001/2015 24/06/2015 4 Indicagio dos recursos oigamentarios e financeins 4 PLICDOC_201507_00309.PDF DIARIO OFICIAL DA UMD, DIARIO OFICIAL DO ESTADO - DOE..
00000000001/2015 2470672015 5 Pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a licitag3o.... |5 PLICDOC_201507_00310.FDF DIARIO OFICIAL D& UNISO, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DIOE,.
00000000001./2015 2470672015 E Autorizagdo do Gestor para dbertura do certame 1] PLICDOC_201507_00311.FDF DIARIO OFICIAL Da UMISO, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DOE..
00000000001/2015 24/06/2015 7 Edital de abertura completo ou convite ou edital de dispen...| 7 PLICDOC_201507_00312 FDF DIARIO OFICIAL Da UNIGO, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DIOE..
2015 24/06/2015 8 Comprowante das publicagles do edital de abertura ou edi |8 PLICDOC_201507_00313PDF DIARIO OFICIAL D& UNIAD, DIARIO OFICIAL DO ESTADO - DIOE..
00000000001/2015 05/08/2015 11 Original das propostas e dos documentos da licitante. 3 PLICDOC_201508_00392 PDF DI&RI0 OFICIAL D& UMIAO, DIARIO OFICIAL DO ESTADO - DOE..
00000000001/2015 05/08/2015 12 Atas, relabdrios e deliberagies da Comiss3o Julgadora 10 PLICDOC_201508_00393.PDF DIARIO OFICIAL DA UMIAD, DIARIO OFICIAL DO ESTADO - DOE..
00000000001/2015 05/08/2015 13 Ato de homologasio do processo licitatdiio (inclusive disp... |11 PLICDOC_201508_00394.FDF DIARI0 OFICIAL Da UNISO, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DOE.,.
00000000001/2015 05/08/2015 14 Ato de adjudicagEo do objeto da licitagso 12 PLICDOC_201508_00336.FDF DIARIO OFICIAL Da UNIGO, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DOE..
00000000001./2015 05/08/2015 15 Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes er... |13 PLICDOC_201508_00336.FDF DIARIO OFICIAL Da UNIGO, DIARIO OFICIAL DO ESTADD - DIOE..
00000000001./2015 05/08/2015 25 Outras compravantes de publicages 14 PLICDOC_201508 00397 PDF DIARIO OFICIAL D& UMIAD, DIARIO OFICIAL DO ESTADO - DIOE,.

Nesta aba esta disponivel o arquivo PDF da ATA de Registro de Precos, com as

informacodes necesséarias com elaboracao do quadro.
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