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I - APRESENTAGAO

A Controladoria-Geral da Unido (CGU) é o 6rgao do Governo Federal responsavel por
assistir direta e imediatamente ao Presidente da Republica quanto aos assuntos que, no
ambito do Poder Executivo, sejam relativos a defesa do patrim6nio publico e ao
incremento da transparéncia da gestdo, por meio das atividades de controle interno,
auditoria publica, correicdo, prevencdo e combate a corrupgdao e ouvidoria. Para
desempenhar tais atividades, a CGU apresenta a seguinte estrutura:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CGU

MINISTRO DE ESTADO DO CONTROLE
E DA TRANSPARENCIA

SECRETARIA-EXECUTIVA

SECRETARIA FEDERAL DE
CONTROLE INTERNO

SECRETARIA DE PREVENGAO
DA CORRUPGAO E INFORM.
ESTRATEGICAS

CORREGEDORIA-
GERAL DA UNIAO

OUVIDORIA-GERAL DA
UNIAO

v

v

v

v

Area responsavel por
avaliar a execugao dos
orcamentos da Unido,
fiscalizar a
implementagdo dos
programas de governo e
fazer auditorias sobre a
gestdo dos recursos
publicos federais sob a
responsabilidade de
orgdos e entidades
publicos e privados, entre
niitrac fiincdes

Area responséavel por
realizar agbes de
prevengdo da corrupgao
(controle social,
promogdo da ética e da
transparéncia,
fortalecimento da gestao
etc) e pelo setor de
inteligéncia, que se utiliza
de informagodes
estratégicas

Area que realiza as
atividades
relacionadas a
apuracao de
possiveis
irregularidades
cometidas por
servidores publicos
e a aplicagdo das
devidas
penalidades

Area responsavel
por receber,
examinar e
encaminhar
reclamagdes,

elogios e sugestdes
referentes a

procedimentos e

acoes de agentes,

6rgaos e entidades
do Poder Executivo
Federal

Assim, além de ser responsavel por acompanhar e fiscalizar a aplicagdo do dinheiro
publico federal, a Controladoria-Geral da Unido (CGU) também é responsavel por
desenvolver mecanismos de prevencdo a corrupcdo. O objetivo é que a CGU ndo apenas
detecte casos de corrupgcdo, mas que, antecipando-se a eles, desenvolva meios para
prevenir a sua ocorréncia. Essa atividade é exercida pela Controladoria por meio da sua
Secretaria de Prevencdo da Corrupgao e Informacoes Estratégicas (SPCI).

Como estratégia para prevenir a corrupcao, a SPCI/CGU desenvolveu o Programa de
Fortalecimento da Gestdo, a fim de aprimorar a gestdo dos recursos publicos pelos entes
federativos do Estado Brasileiro. Esse programa prevé a realizagdo de eventos de
capacitacdo presencial de servidores publicos, a disponibilizacdo de atividades de
educacdo a distancia, a distribuicdo de acervos técnicos e a operacionalizagdo de agbes
de cooperagdo com os sistemas de controle interno.

. D / —
Controladoria-Geral :
daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL
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Essa ultima linha de agdo, considerada estratégia essencial na boa gestdo dos recursos
publicos, pressupGe a realizacdo de atividades de cooperacdo visando a constituicdo e ao
desenvolvimento de drgdos de controle interno nas trés esferas de governo.

Dessa forma, a elaboragdo deste manual tem por objetivo orientar quanto a instituicdo e
a operacionalizacdo de unidades de controle interno governamental, podendo ser
aplicado as esferas federal, estadual e municipal, bem como apresentar aspectos
considerados relevantes ao desempenho das atividades de responsabilidade dessas
instancias.

Para tanto, buscou-se adotar um enfoque eminentemente pratico, que pudesse ser capaz
de nortear a acao das unidades de controle interno no exercicio da funcao de zelar pela
boa e regular aplicagdo dos recursos publicos.

Nesse sentido, procurou-se, inicialmente, identificar os conceitos fundamentais, os
principais aspectos legais, as diretrizes e principios aplicaveis as atividades de controle
interno governamental e as atribuicdes basicas das unidades responsaveis por tal tarefa.

Posteriormente, foram apresentados, de forma exemplificativa, procedimentos de
auditoria, que poderao ser Uteis ao exercicio da atividade do controle interno. Elaborados
com base nos procedimentos utilizados pela Controladoria-Geral da Unido, foram
adaptados de forma que pudessem também ser aplicados por estados e municipios,
independentemente da legislagdo especifica de cada uma dessas esferas de governo.

Cumpre informar que os conceitos aqui apresentados foram extraidos da legislagdo
especifica — notadamente da Instrucdo Normativa n.° 01, de 06/04/2001, que define
diretrizes, principios, conceitos e aprova normas técnicas para a atuagdo do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal — da bibliografia sobre o assunto e do rol de
procedimentos elaborados pela Secretaria Federal de Controle Interno da CGU.

Salienta-se, por oportuno, que as linhas de acdao apresentadas sao meras sugestdes para
a atividade de controle interno e, em funcgdo disso, ndo tém a pretensdao de esgotar os
assuntos passiveis de analise pelas unidades responsaveis por tal tarefa, devendo ser
adaptadas a realidade de cada ente federado, a fim de que incorporem a legislacao
especifica e as peculiaridades de cada gestéo.

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
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II - A ATIVIDADE DAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

1. INTRODUCAO

Segundo o dicionario Aurélio o vocabulo controle se origina da palavra francesa contréle
e significa:

Fiscalizacdo exercida sobre as atividades de pessoas, o6rgaos,
departamentos, ou sobre produtos, etc., para que tais atividades,
ou produtos, ndo se desviem das normas preestabelecidas.

No ambito da Administracdo Publica, a finalidade do controle, segundo Di Pietro (2005, p.
637):

E a de assegurar que a Administracdo atue em consondncia com
os principios que lhe sdo impostos pelo ordenamento juridico,
como os da legalidade, moralidade, finalidade publica, publicidade,
motivacdo, impessoalidade; em determinadas circunsténcias,
abrange também o controle chamado de mérito e que diz respeito
aos aspectos discricionarios da atuacdo administrativa.

No exercicio da funcdo administrativa de controle, portanto, os entes e demais 6rgdos
publicos devem se assegurar de que a existéncia de erros e riscos potenciais devem ser
devidamente controlados e monitorados, atuando de forma preventiva, concomitante ou
corretiva.

Conforme a natureza do 6rgdo que exerce a atividade fiscalizadora, o controle pode ser
interno ou externo.

O controle interno é aquele executado por 6rgdo, setor ou agente da propria estrutura
administrativa do 6rgao controlado. Diferencia-se, pois, do controle externo, que é de
responsabilidade de érgdo externo, ndo pertencente a estrutura administrativa do 6rgao
controlado (Freesz, 2007).

Nesse sentido, conforme destaca Freesz (2007, p. 32):

No setor publico, Controle Interno é aquele que os Poderes
Executivo, Legislativo ou Judiciario exercem sobre suas proprias
atividades. Seu principal objetivo é assegurar a execucdo dessas
atividades dentro dos principios bdsicos da administracdo publica
definidos pelo artigo 37 da Constituicdo Federal (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia).

Para melhor compreensdao da amplitude da atuacdo dos controles internos, devemos
atentar para os conceitos a seguir estabelecidos, que, embora se relacionem ao universo
privado, podem, por analogia, ser aplicados a Administracdo Publica.

Consoante Almeida (1996, p. 50),

O controle interno representa em uma organizagdo o conjunto de
procedimentos, métodos ou rotinas com os objetivos de proteger
0os ativos, produzir dados contabeis confidveis e ajudar a
administracdo na condug¢do ordenada dos negdcios da empresa.

Controladoria-Geral B :
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No entendimento de Attie (1992, p. 198), “a importancia do controle interno fica patente
a partir do momento em que se torna impossivel conceber uma empresa que nao
disponha de controles que possam garantir a continuidade do fluxo de operacdes e
informacdes proposto.”

O controle interno deve, pois, atuar em um processo amplo e continuo, haja vista que
ndo estd vinculado especificamente a atividade de controle em si, mas também ao
planejamento das atividades a serem desenvolvidas no 6rgdo, avaliacao e gerenciamento
de riscos, informacdo dos resultados obtidos da sua atuagao e, por fim, monitoramento
do desempenho das atividades planejadas e executadas. Para que sua atuacdo tenha
relevancia, é preciso que estejam adequadamente definidos os seus objetivos, a sua
organizacao e os métodos e as politicas administrativas e operacionais.

Na Administragdo Publica Brasileira, o sistema de controle interno tem previsdo
constitucional, conforme o artigo 74, mediante exercicio integrado dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, devendo estar presente nas trés esferas de governo
(federal, estadual e municipal). Possui a missdo constitucional de dar ciéncia ao Tribunal
de Contas da Unido, Estado ou Municipio (onde houver), no caso de irregularidades ou
ilegalidades, sob pena de responsabilidade solidaria.

Ao administrador publico federal, estadual e municipal cabe, portanto, instituir, mediante
a edicdo de normativo especifico, o sistema de controle interno no respectivo ente
federado e dota-lo das condigbes operacionais necessarias ao pleno exercicio das suas
atribuigdes legais.
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2. AS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

2.1 A auditoria interna e as Unidades de Controle Interno

A auditoria interna constitui-se em um conjunto de procedimentos, tecnicamente
normatizados, que funciona por meio de acompanhamento indireto de processos,
avaliacdo de resultados e proposicao de acdes corretivas para os desvios gerenciais da
entidade a qual esta vinculada.

Os trabalhos de auditoria interna sao executados por Unidades de Controle Interno, ou
por auditor interno, especialmente designado para a fungdo, e tem como caracteristica
principal assessoramento a alta administracdo da entidade, buscando agregar valor a
gestdo.

Os o6rgaos publicos devem organizar suas respectivas Unidades de Controle Interno, as
quais terdo como finalidades basicas, fortalecer a gestdao e racionalizar as acgdes de
controle.

- O fortalecimento da gestdao consiste em agregar valor ao gerenciamento da agao
governamental, contribuindo para o cumprimento das metas previstas no ambito da
entidade, a comprovagdo da legalidade e a avaliagdo dos resultados, quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo.

- A racionalizacao das agdes de controle objetiva eliminar atividades de auditoria em
duplicidade, bem como gerar novas atividades de auditoria que preencham lacunas
por meio de pauta de acdes articuladas. Essa racionalizagdo visa otimizar a utilizagao
dos recursos humanos e materiais disponiveis.

2.2 Atribuigdes das Unidades de Controle Interno

As Unidades de Controle Interno, para atingir as finalidades basicas, devem
desempenhar, no minimo, o seguinte conjunto de atividades essenciais:

a) a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no ambito da entidade, que visa
a comprovar a conformidade da sua execucdo;

b) a avaliacdo da execucdo das acdes de governo que visa a comprovar o nivel de
execucado das metas, o alcance dos objetivos e a adequacao do gerenciamento;

c) a avaliagao da execugdao do orgamento que visa a comprovar a conformidade da
execucdao com os limites e as destinacdes estabelecidas na legislacao pertinente;

d) a avaliacdo da gestdo dos administradores publicos, que visa a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais;

e) o controle das operacdoes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres do
respectivo ente federado, que visa a aferir a sua consisténcia e a adequagao;

f) a avaliacdo das renuncias de receitas que visa avaliar o resultado da efetiva
politica de anistia, remissdo, subsidio, crédito presumido, concessdo de isencdao
em carater ndo geral, alteracdo de aliquota ou modificacdo de base de calculo que
implique reducdo discriminada de tributos ou contribuicdes, e outros beneficios
que correspondam a tratamento diferenciado.

Sugere-se, ademais, que as Unidades de Controle Interno, tdo logo estejam
adequadamente estruturadas, ampliem suas acbes de forma a atuar como instancia
preventiva de possiveis ocorréncias de desvios na aplicagdo dos recursos, implementando
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acOes de fortalecimento da integridade, de estimulo a praticas de controle social, de
transparéncia e de promocdo da ética. Além disso, as Unidades de Controle Interno, a
exemplo do modelo adotado pela CGU, podem incorporar também as agdes de correicdo
e de ouvidoria, integrando-as com as agdes de controle e de prevencao da corrupgao.

2.3 As acoes das Unidades de Controle Interno

Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado aos servidores dos
Sistemas de Controle Interno, no desempenho de suas atribuicbes, devendo seus
servidores guardar o sigilo das informagdes conforme previsto na legislacdo, usando nos
relatorios apenas informagoes de carater consolidado sem identificacdo de pessoa fisica
ou juridica quando essas informacoes estiverem protegidas legalmente por sigilo.

As Unidades de Controle Interno, ao constatarem indicios de irregularidades, deverao
comunicar aos gestores responsaveis e verificar a adocdo das medidas necessarias a
resolucao do problema apontado.

Quando ocorrerem prejuizos, as Unidades de Controle Interno deverdo adotar as
providéncias de sua competéncia com vistas ao ressarcimento ao erario.

Para o cumprimento de suas atribuicdes e alcance de suas finalidades, as Unidades de
Controle Interno devem realizar suas atividades com foco nos resultados da agao
governamental, para o qual utilizard de metodologia de planejamento especifica.
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3. EXECUCAO DOS TRABALHOS DAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

3.1 O acesso as informagoes e os exames a serem realizados

O servidor das Unidades de Controle Interno, no exercicio de suas funcgOes, terd livre
acesso a todas as dependéncias da unidade examinada, assim como a documentos,
valores e livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicdes, ndo |Ihe
podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou
informacdo, devendo o servidor guardar o sigilo das informacdes caso elas estejam
protegidas legalmente.

Quando houver limitacdo da acdo, o fato deverd ser comunicado, de imediato, por
escrito, ao responsavel pela unidade, solicitando as providéncias necessarias.

O trabalho realizado pelas Unidades de Controle Interno deve ser adequadamente
planejado, atendendo-se, se possivel, a seguinte sequéncia:

- Exame Preliminar - com o objetivo de obter os elementos necessarios ao
planejamento dos trabalhos, o servidor do Sistema de Controle Interno deve
examinar as informacgoes disponiveis, considerar a legislacdo aplicavel, normas e
instrugdes vigentes, bem como os resultados dos ultimos trabalhos realizados e
diligéncias pendentes de atendimento, quando for o caso.

- Elaboracao do programa de trabalho - o programa de trabalho consta da ordem de
servico preparada pela area de controle que elabora o plano estratégico e
operacional. A elaboragdo de um adequado programa de trabalho exige: a) a
determinacdo precisa dos objetivos do exame, ou seja, a identificagdo sobre o que
se deseja obter com a auditoria; b) a identificacdo do universo a ser examinado; c)
a definicdo e o alcance dos procedimentos a serem utilizados; d) a localizagao do
objeto ou entidade examinada; e) o estabelecimento das técnicas apropriadas; f) a
estimativa dos homens x horas necessarios a execugdao dos trabalhos; e g)
referéncia quanto ao uso de material e/ou documentos de exames prévios ou outras
instrugdes especificas.

Toda atividade das Unidades de Controle Interno deve ser supervisionada pela chefia ou
por servidor a quem a fungao for formalmente delegada. O titular das Unidades de
Controle Interno deve supervisionar todas as atividades que envolvem a execugao do
trabalho, podendo delegar parte das tarefas a supervisores, devendo para isso,
estabelecer mecanismos e procedimentos adequados para avaliar a atuacdo destes
supervisores, assegurando-se de que esses possuam conhecimentos técnicos e
capacidade profissional suficientes ao adequado cumprimento das atribuicdes que lhes
sao conferidas.

Os servidores das Unidades de Controle Interno, com atribuicbes de supervisao, com
maior experiéncia, conhecimentos técnicos e capacidade profissional, devem instruir e
dirigir, adequadamente, seus subordinados, no que tange a execucdo dos trabalhos e ao
cumprimento das ordens de servigo, devendo, ainda, contribuir para o desenvolvimento
dos seus conhecimentos e capacidade profissional. O grau de intensidade da supervisao
exercida sobre a equipe estd diretamente relacionada aos seguintes fatores:
conhecimento e capacidade profissional dos membros da equipe; o grau de dificuldade
previsivel dos trabalhos; e alcance de provaveis impropriedades ou irregularidades a
detectar no 6rgao ou entidade examinada.
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As evidéncias da supervisdao exercida deverao ficar registradas nos préprios papéis de
trabalho. A supervisdo deve abranger a verificacdo:

a) do correto planejamento dos trabalhos;

b) da aplicacdo de procedimentos e técnicas para o alcance das
metas/objetivos previstos para a execucdao dos trabalhos, de acordo com o
programa fornecido;

C) da adequada formulagdo dos papéis de trabalho;

d) da necessaria consisténcia das observacgdes e conclusoes;

e) da fiel observancia dos objetivos estabelecidos na ordem de servigo;
f) do cumprimento das normas e dos procedimentos de aplicacdo geral.

Em atendimento aos objetivos da atividade, o servidor das Unidades de Controle Interno
deve realizar os testes ou provas adequados nas circunsténcias, para obter evidéncias
qualitativamente aceitaveis que fundamentem, de forma objetiva, seu trabalho. Nesse
sentido, deve observar:

a) A finalidade da evidéncia - consiste na obtengdo suficiente de elementos
para sustentar a emissao de sua opinido, permitindo chegar a um grau
razoavel de convencimento da realidade dos fatos e situagdes observadas,
da veracidade da documentacdo examinada, da consisténcia da
contabilizacdo dos fatos e fidedignidade das informacOes e registros
gerenciais para fundamentar, solidamente, seu trabalho. A validade do seu
trabalho depende diretamente da qualidade das evidéncias, que pode ser
considerada satisfatéria quando relune as caracteristicas de suficiéncia,
adequacdo e pertinéncia.

b) A suficiéncia da evidéncia - ocorre quando, mediante a aplicacdo de testes
gue resultem na obtencdo de uma ou varias provas, o servidor do Sistema
de Controle Interno é levado a um grau razoavel de convencimento a
respeito da realidade ou veracidade dos fatos examinados.

C) A adequacdo da evidéncia - entende-se como tal, quando os testes ou
exames realizados sdo apropriados a natureza e caracteristicas dos fatos
examinados.

d) Pertinéncia da evidéncia - a evidéncia é pertinente quando ha coeréncia
com as observagbes, conclusdbes e recomendacdes eventualmente
formuladas.

Na obtencdo da evidéncia, o servidor das Unidades de Controle Interno deve guiar-se
pelos critérios de importancia relativa e de niveis de riscos provaveis. A importancia
relativa refere-se ao significado da evidéncia no conjunto de informacbes e os niveis de
riscos provaveis, as probabilidades de erro na obtencdo e comprovacdo da evidéncia.

O servidor das Unidades de Controle Interno, no decorrer de qualquer atividade, deve
prestar especial atencdo aquelas transagdes ou situacbes que denotem indicios de
irregularidades e, quando sejam obtidas evidéncias das mesmas, devera ser dado o
devido tratamento, com vistas a permitir que os dirigentes possam adotar as
providéncias corretivas pertinentes, quando couber.

A impropriedade consiste em falha de natureza formal de que ndo resulte dano ao erario,
porém evidencia-se a ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade. A irregularidade € caracterizada pela nédo
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observancia desses principios, constatando-se a existéncia de desfalque, alcance, desvio
de bens ou outra irregularidade de que resulte prejuizo quantificavel para o Erario.

Apesar de nao ser o objetivo primordial das atividades das Unidades de Controle Interno,
a busca de impropriedades ou de irregularidades, o servidor deve estar consciente da
probabilidade de, no decorrer dos exames, defrontar-se com tais ocorréncias. Compete-
Ihe assim, prestar especial atencdo as transagbes ou situacles que apresentem indicios
de irregularidades e, quando obtida evidéncias, comunicar o fato aos dirigentes para
adocdo das medidas corretivas cabiveis. A aplicagdo dos procedimentos especificados na
ordem de servico ndo garante necessariamente, a deteccao de toda impropriedade ou
irregularidade. Portanto, a identificagdo posterior de situagdao imprépria ou irregular,
ocorrida no periodo submetido a exame, ndo significa que o trabalho tenha sido
inadequado.

A apuracao de impropriedades e irregularidades exige do servidor das Unidades de
Controle Interno extrema prudéncia e profissionalismo. Ao verificar a ocorréncia de
irregularidades, o servidor deve levar o assunto, por escrito, ao conhecimento do
dirigente da entidade examinada, solicitando os esclarecimentos e justificativas
pertinentes, quando isso ndo implicar risco pessoal. Na hipotese de risco pessoal
informar a ocorréncia ao seu dirigente que o orientard e adotarda as providéncias
necessarias.

3.2 A forma de comunicacao dos dados obtidos

Para cada atividade realizada, as Unidades de Controle Interno devem elaborar relatério
ou nota, que sdo genericamente denominadas formas de comunicacdo. Esses
documentos devem refletir os resultados dos exames efetuados, de acordo com a forma
ou tipo de atividade.

As informacdes que proporcionem a abordagem da atividade, quanto aos atos de gestao,
fatos ou situagdes observados, devem reunir principalmente os seguintes atributos de
qualidade:

I. Concisdo - utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo de
informacbes de forma breve. E caracteristica dessa linguagem a precisdo e a
exatidao;

II. Objetividade - expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia

real e material da informacao;

I1I. Convicgdao — demonstrar a certeza da informagao que a comunicagdao deve conter,
visando persuadir e convencer qualquer pessoa para as mesmas conclusoes,
evitando termos e expressdes que possam ensejar duvidas;

Iv. Clareza - expressar linguagem inteligivel e nitida de modo a assegurar que a
estrutura da comunicacdo e a terminologia empregada permitam que o
entendimento das informacgdes sejam evidentes e transparentes;

V. Integridade - registrar a totalidade das informacdes de forma exata e imparcial,
devendo ser incluidos na comunicagdo todos os fatos observados, sem nenhuma
omissao, proporcionando uma visdo completa das impropriedades/irregularidades
apontadas, recomendacoes efetuadas e conclusao;

VI. Oportunidade - transmitir a informacdo, simultaneamente, com tempestividade e
integridade de modo que as comunicagdes sejam emitidas de imediato, com a
extensdo correta, a fim de que os assuntos neles abordados possam ser objeto de
oportunas providéncias;
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VII.

VIII.

IX.

Coeréncia - assegurar que a linguagem seja harmonica e concordante, de forma
gue a comunicagdo seja légica, correspondendo aos objetivos determinados;

Apresentacdo - assegurar que os assuntos sejam apresentados numa seqiéncia
estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto
entendimento, segundo os objetivos do trabalho, de forma adequada, com uma
linguagem que atenda, também, aos atributos de qualidade mencionados; e

Conclusivo - permitir a formacao de opinidao sobre as atividades realizadas. Em
situagoes identificadas, podera ficar especificado que ndo cabe uma manifestacao
conclusiva principalmente nos casos em que os exames forem de carater
intermediario.

As comunicagdes devem seguir os padrdes usualmente adotados no Sistema de
Controle Interno, admitindo-se, em determinadas circunstancias, as adaptacdes
necessarias a melhor interpretagdo e avaliacdo dos resultados dos trabalhos.
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4. OBJETOS SUJEITOS A ATUACAO DAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

Constituem objetos de exames realizados pelas Unidades de Controle Interno:

I. os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo
utilizados na gestao orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de
pessoal;

II1. a execugao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagcao
de recursos publicos;

III. a aplicagdo dos recursos transferidos a entidades publicas ou privadas;

Iv. os contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou privadas
para prestacdo de servigcos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;

V. os processos de licitacdao, sua dispensa ou inexigibilidade;

VI. os instrumentos e sistemas de guarda e conservagdo dos bens e do patrimdnio

sob responsabilidade das unidades da Administragao Publica;

VII. os atos administrativos que resultem direitos e obrigagGes para o Poder Publico,
em especial, os relacionados com a contratagdo de empréstimos internos ou
externos, assuncdo de dividas, securitizagbes e concessdo de avais;

VIII. a arrecadacdo, a restituicdo e as renuncias de receitas de tributos;

IX. os sistemas eletronicos de processamento de dados, suas informacdes de entrada
e de saida, objetivando constatar: a) seguranca fisica do ambiente e das
instalacdes do centro de processamento de dados; b) seguranca ldogica e a
confidencialidade nos sistemas desenvolvidos em computadores de diversos
portes; c) eficacia dos servigos prestados pela area de informatica; d) eficiéncia
na utilizacdao dos diversos computadores existentes na entidade;

X. verificacdo do cumprimento da legislacdo pertinente;

XI. os processos de sindicancia, inquéritos administrativos e outros atos
administrativos de carater apurativo;

XII. os processos de admissdo e desligamento de pessoal e os de concessdo de
aposentadoria, reforma e pensao.
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5. SERVIDORES DAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

O servidor das Unidades de Controle Interno deve adotar comportamento ético, cautela e
zelo profissional, no exercicio de suas atividades. Deve manter uma atitude de
independéncia que assegure a imparcialidade de seu julgamento, nas fases de
planejamento, execucdo e emissao de sua opinidao, bem assim nos demais aspectos
relacionados com sua atividade profissional.

O servidor das Unidades Controle Interno deve ter um comprometimento técnico-
profissional e estratégico, permitindo a capacitacdo permanente, utilizagdo de tecnologia
atualizada e compromisso com a sua Missdo Institucional. A atividade de controle é de
carater multidisciplinar e realizada em equipe, devendo o espirito de cooperagao entre os
servidores e chefias prevalecer sobre posicionamentos meramente pessoais.

O servidor das Unidades de Controle Interno € um membro de um 6rgdo ou unidade de
controle, com diferentes profissionais, onde cada um deve cooperar com seu talento e
profissionalismo no sentido de agregar o maximo de valor ao trabalho realizado pela
instituicdo. No desempenho de suas funcbes, deve, ainda, observar os seguintes
aspectos:

a) comportamento ético - deve ter sempre presente que, como servidor publico, se
obriga a proteger os interesses da sociedade e respeitar as normas de conduta que
regem os servidores publicos, ndo podendo valer-se da funcdo em beneficio préprio
ou de terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar o aspecto confidencial das
informacbes obtidas, ndo devendo revela-las a terceiros, sem autorizagdo especifica,
salvo se houver obrigacao legal ou profissional de assim proceder.

b) cautela e zelo profissional - agir com prudéncia, habilidade e atencdo de modo a
reduzir ao minimo a margem de erro e acatar as normas de ética profissional, o bom
senso em seus atos e recomendagdes, o cumprimento das normas gerais de controle
interno e o adequado emprego dos procedimentos de aplicagdo geral ou especifica.

c) independéncia - manter uma atitude de independéncia com relagdo ao agente
controlado, de modo a assegurar imparcialidade no seu trabalho, bem assim nos
demais aspectos relacionados com sua atividade profissional.

d) soberania - possuir o dominio do julgamento profissional, pautando-se no
planejamento dos exames de acordo com o estabelecido na ordem de servico, na
selecdo e aplicacao de procedimentos técnicos e testes necessarios, e na elaboracdo
de seus relatorios.

e) imparcialidade - abster-se de intervir em casos onde haja conflito de interesses que
possam influenciar a imparcialidade do seu trabalho, devendo comunicar o fato aos
seus superiores.

f) objetividade - procurar apoiar-se em documentos e evidéncias que permitam
convicgao da realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas.

g) conhecimento técnico e capacidade profissional - em funcdo de sua atuagdo
multidisciplinar, deve possuir um conjunto de conhecimentos técnicos, experiéncia e
capacidade para as tarefas que executa, conhecimentos contabeis, econ6micos,
financeiros e de outras disciplinas para o adequado cumprimento do objetivo do
trabalho.

h) atualizagdo dos conhecimentos técnicos - manter atualizado seus conhecimentos
técnicos, acompanhando a evolugdo das normas, procedimentos e técnicas aplicaveis
as Unidades de Controle Interno;
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uso de informacdes de terceiros — valer-se de informagdes anteriormente produzidas
pelos profissionais das Unidades de Controle Interno, ndo necessitando reconfirma-las
ou testa-las novamente, haja vista a utilizacdo das mesmas técnicas e observagao
das mesmas normas no ambito do Sistema.

Cortesia — ter habilidades no trato, verbal e escrito, com pessoas e instituicdes,
respeitando superiores, subordinados e pares, bem como, aqueles com os quais se
relaciona profissionalmente.
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6. AVALIACAO DOS MECANISMOS DE CONTROLE INTERNO

Um dos objetivos fundamentais do Sistema de Controle Interno é a avaliacdo dos
mecanismos de controle interno das unidades ou setores sob exame. Somente com o
conhecimento da estruturacao, rotinas e funcionamento desses controles, pode-se
avaliar, com a devida seguranca, a gestao examinada.

Esses mecanismos compreendem o conjunto de atividades, planos, rotinas, métodos e
procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a assegurar que os objetivos das
unidades e entidades da administragdo publica sejam alcancados, de forma confiavel e
concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo, até a consecucdo dos
objetivos fixados pelo Poder Publico.

O objetivo geral dos mecanismos de controle interno é evitar a ocorréncia de
impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos proprios,
destacando-se entre os objetivos especificos, a serem atingidos, os seguintes:

I. observar as normas legais, instrucdes normativas, estatutos e regimentos;

II. assegurar, nas informagoes contabeis, financeiras, administrativas e operacionais,
sua exatidao, confiabilidade, integridade e oportunidade;

III. evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas antieconémicas e
fraudes;

Iv. propiciar informacdes oportunas e confidveis, inclusive de carater

administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

V. salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizagao e
assegurar a legitimidade do passivo;

VI. permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operacodes, visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utilizacdo dos
recursos; e

VII. assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e
procedimentos do setor/unidade/entidade.

Os mecanismos de controle interno implementados em uma organizagdo devem:

I. prioritariamente, ter carater preventivo;

II. permanentemente, estar voltados para a correcao de eventuais desvios em
relacdo aos parametros estabelecidos;

III. prevalecer como instrumentos auxiliares de gestao; e

Iv. estar direcionados para o atendimento a todos os niveis hierarquicos da

administragao.

Quanto maior for o grau de adequacao dos controles internos administrativos, menor
sera a vulnerabilidade dos riscos inerentes a gestdao propriamente dita.

A andlise desses mecanismos deve levar em consideracao os seguintes aspectos:

a) relacdo custo/beneficio - consiste na avaliacdo do custo de um controle em relacdo
aos beneficios que ele possa proporcionar;

b) qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de funcionarios - a eficacia dos controles
internos administrativos esta diretamente relacionada com a competéncia, formagdo
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profissional e integridade do pessoal. E imprescindivel haver uma politica de pessoal
que contemple:

- selecao e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor
rendimento e menores custos;

- rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; e

- obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma,
inclusive, de evitar a dissimulacdo de irregularidades.

delegacdo de poderes e definicdo de responsabilidades - a delegagao de
competéncia, conforme previsto em lei, serda utilizada como instrumento de
descentralizacao administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez e objetividade
as decisGes. O ato de delegacdo devera indicar, com precisdo, a autoridade
delegante, delegada e o objeto da delegacdo. Assim sendo, em qualquer
setor/unidade/entidade, devem ser observados:

- existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados, onde a definicdo de
autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras e satisfacam plenamente
as necessidades da organizacao; e

- manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as
funcGes de todos os setores do 6rgao/entidade.

segregacao de fungdes - a estrutura dos setores/unidades/entidades deve prever a
separacdao entre as funcdes de autorizacao/aprovacdo de operagdes, execugao,
controle e contabilizagdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e
atribuicdes em desacordo com este principio;

instrucdes devidamente formalizadas - para atingir um grau de seguranga adequado
é indispensavel que as agles, procedimentos e instrugbes sejam disciplinados e
formalizados através de instrumentos eficazes e especificos; ou seja, claros e
objetivos e emitidos por autoridade competente;

controles sobre as transagdes - é imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos
fatos contabeis, financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados
mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade/entidade e
autorizados por quem de direito; e

aderéncia a diretrizes e normas legais — os mecanismos de controle interno devem
assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de gestao sejam efetuados
mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade do setor/unidade/entidade.
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7. A IMPORTANICA DO CONTROLE SOCIAL PARA O CONTROLE INTERNO

O processo de redemocratizacdo do Brasil, potencializado no final da década de 80, se
caracterizou pela consolidagdo de um sistema de fiscalizacdo e controle - externo e
interno - e pela construcdo de espacos publicos de interlocucdo entre o Estado e os
cidaddos.

Conforme ja mencionado, os controles, interno e externo, na Administracdo Publica sdo
de fundamental importancia para assegurar a eficiéncia da gestdo e a integridade do
trabalho realizado pelos administradores publicos.

Por outro lado, o controle dos processos e resultados das politicas publicas, bem como da
execugao dos gastos governamentais pelos administradores publicos, também pode ser
realizado pelos cidaddos e pela sociedade civil organizada. Essa participacdo dos cidaddos
e da sociedade no monitoramento e no controle das acbes da gestdo publica recebe o
nome de controle social.

Nesse sentido, o controle social pode ser entendido como a participacao da sociedade na
fiscalizacdo, no monitoramento e no controle das acdes da gestdao publica em relacdo aos
processos de planejamento, execucdao e avaliacdo. Essa participagdo € importante
porque, além de ser um exercicio da cidadania, contribui para o uso eficiente dos
recursos publicos do ponto de vista dos usuarios finais das politicas publicas
governamentais, os cidadaos.

A efetividade dos mecanismos de controle social depende essencialmente da capacidade
de mobilizacdo da sociedade e do seu desejo de contribuir. E de fundamental importancia
que cada cidadao assuma a tarefa de participar da gestdao governamental, de exercer o
controle social da despesa puUblica. A atuacao organizada dos cidaddos, quando no
exercicio da sua fungdao mobilizadora, passa também pela alcada dos controles instituidos
e contribui para o pleno exercicio da cidadania. Somente com a participacdo da sociedade
sera possivel um controle efetivo dos recursos publicos, o que permitird uma utilizagdo
mais adequada dos recursos financeiros disponiveis.
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8. CONCEITOS BASICOS E INSTRUMENTAL DE TRABALHO

8.1 Auditoria

E conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados
gerenciais, e a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito publico e privado,
mediante a confrontagdo entre uma situagdo encontrada com um determinado critério
técnico, operacional ou legal. Trata-se de um importante instrumento de controle do
Estado na busca da melhor alocacdo de seus recursos, ndo s6 atuando para corrigir os
desperdicios, a improbidade, a negligéncia e a omissao e, principalmente, antecipando-se
a essas ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos, além de destacar os
impactos e beneficios sociais advindos.

A finalidade basica da auditoria € comprovar a legalidade e legitimidade dos atos e fatos
administrativos e avaliar os resultados alcancados, quanto aos aspectos de eficiéncia,
eficacia e economicidade da gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial, operacional,
contabil e finalistica das unidades e das entidades da administragdo publica, em todas as
suas esferas de governo e niveis de poder, bem como a aplicacdo de recursos publicos
por entidades de direito privado, quando legalmente autorizadas nesse sentido.

8.2 Procedimentos e Téchicas de Auditoria

Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em investigages técnicas
que, tomadas em conjunto, permitem a formagao fundamentada da opinido por parte do
Sistema de Controle Interno, acerca da gestdo publica auditada.

O Procedimento de Auditoria compreende um conjunto de verificacdes e averiguacdes
previstas num programa de auditoria, que permite obter evidéncias ou provas suficientes
e adequadas para analisar as informacdes necessarias a formulacdao e fundamentacao da
opinido por parte da Unidade de Controle Interno. Trata-se ainda, do mandamento
operacional efetivo, sdo as acOes necessarias para atingir os objetivos nas normas
auditoriais. Também chamado de comando, o Procedimento representa a esséncia do ato
de auditar, definindo o ponto de controle sobre o qual se deve atuar. O fundamental é
descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser o exame. Abrange testes de
observancia e testes substantivos:

a) testes de observancia: visam a obtencdo de razoavel seguranca de que os
procedimentos de controle interno estabelecidos pela Administracdo estdao em efetivo
funcionamento e cumprimento.

b) testes substantivos: visam a obtencdo de evidéncias quanto a suficiéncia, exatiddo e
validacdo dos dados produzidos pelos sistemas contabil e administrativos da entidade,
dividindo-se em testes de transagdes e saldos e procedimentos de revisdo analitica.

A Técnica de Auditoria é o conjunto de processos e ferramentas operacionais de que se
serve o controle para a obtencdo de evidéncias, as quais devem ser suficientes,
adequadas, relevantes e (teis para conclusdo dos trabalhos.

E necessério observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, com vistas a
evitar a aplicagdo de técnicas inadequadas, a execugdo de exames desnecessarios e o
desperdicio de recursos humanos e tempo. As inUmeras classificacGes e formas de
apresentacao das Técnicas de Auditoria sdo agrupadas nos seguintes tipos basicos:

I. Indagacao Escrita ou Oral - uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtencdo de dados e informagdes.
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II1. Anadlise Documental - exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos.

III. Conferéncia de Calculos - revisdo das memodrias de calculos ou a confirmagado de

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

valores por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de
modo a constatar a adequagdo dos calculos apresentados.

Confirmagdao Externa - verificagdo junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informacdes obtidas internamente. Uma das técnicas, consiste
na circularizacdao das informacdes com a finalidade de obter confirmacdes em
fonte diversa da origem dos dados.

Exame dos Registros - verificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatdrios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupde
a verificacao desses registros em todas as suas formas.

Correlagdo das Informagdes Obtidas - cotejamento de informacdes obtidas de
fontes independentes, autbnomas e distintas, no interior da prépria organizacao.
Essa técnica procura a consisténcia matua entre diferentes amostras de evidéncia.

Inspecao Fisica - exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou
qgualidade de bens tangiveis. A evidéncia é coletada sobre itens tangiveis.

Observacao das Atividades e Condicoes - verificacdo das atividades que exigem a
aplicacao de testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou
deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatacdo. Os elementos da
observacao sdo: a) a identificacdo da atividade especifica a ser observada; b)
observacgdao da sua execugao; c) comparacao do comportamento observado com
os padrdes; e d) avaliagao e conclusao.

Corte das Operacdes ou "“Cut-Off” - corte interruptivo das operagdes ou
transacGes para apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento.
Representa a “fotografia” do momento-chave de um processo.

Rastreamento - investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores,
unidades, 6rgdos e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opinido
do responsavel pela execucdo do trabalho sobre o fato observado.

Teste laboratorial - aplicados nos itens/materiais, com vistas a fornecer
evidéncias quanto a integridade, a exatidao, ao nivel, ao tipo, a qualidade e a
validade desses objetos; observando as diretrizes genéricas do teste laboratorial,
quais sejam, objetivo, alvo, atributo ou condicdo a ser pesquisado, como a
populacdo sera testada, tamanho e avaliacdo do resultado do teste. De um modo
geral, € demandada a um terceiro a execugdo desta técnica.

Exame dos Registros - verificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatorios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupte
a verificacao desses registros em todas as suas formas.

8.3 Papéis de Trabalho

Os Papéis de Trabalho - PT sdao documentos que fundamentam as informagdes obtidas
nos trabalhos de auditoria e fiscalizacao das Unidades de Controle Interno, podendo ser
por elas elaborados ou obtidos de qualquer outra fonte.

Os Papéis de Trabalho sdo a base fisica da documentacdo das atividades de auditoria.
Neles sdo registrados dados da unidade/entidade auditada, fatos e informacdes obtidas,
as etapas preliminares e o trabalho efetuado pela equipe responsavel, bem como suas

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL



Programa de Fortalecimento da Gestao Municipal
Manual de Controle Interno 9

conclusGes sobre os exames realizados. Com base nos registros dos Papéis de Trabalho a
equipe responsavel ira elaborar, desde o planejamento até o relato de suas opinibes,
criticas e sugestoes.

Nos papéis de trabalho, o servidor da Unidade de Controle Interno deve documentar
todos os elementos significativos dos exames realizados e evidenciar ter sido a atividade
de controle executada de acordo com as normas aplicaveis.

Os papéis de trabalho devem ter abrangéncia e grau de detalhe suficientes para propiciar
o entendimento e o suporte da atividade de controle executada, compreendendo a
documentacdo do planejamento, a natureza, oportunidade e extensdo dos
procedimentos, bem como o julgamento exercido e as conclusdes alcancadas.

Papéis de trabalho de execucdo constituem-se na documentacao dos trabalhos de
controle elaborada e/ou colhida durante o processo de verificacbes “in loco”. Sua
finalidade é embasar o posicionamento da equipe com relagdo as questdes apuradas no
decurso dos exames. Os papéis de execucdo referem-se as folhas basicas do trabalho, o
suporte nuclear da opinidao de uma equipe de controle. Registra os fatos, as causas e
conseqliéncias dos atos de uma gestdo, referente a um determinado periodo de tempo.

Os Papéis de Trabalho de Execugdo tém como finalidade:

I. auxiliar na execugdo dos exames;

II. evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;

IT1. servir de suporte aos relatorios;

Iv. constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter

detalhes relacionados com a atividade de controle realizada;
V. fornecer um meio de revisao pelos superiores, para:

a) determinar se o servico foi feito de forma adequada e eficaz, bem como julgar
sobre a solidez das conclusdes emitidas;

b) considerar possiveis modificagdes nos procedimentos adotados, bem como no
programa de trabalho de auditorias e fiscalizacOes.

A utilizacdo das folhas de registro dos exames tem por finalidade documentar as
verificagdes e exames efetuados no campo. Trata-se da documentacdo basica das
atividades de controle. A partir desse registro sdao desdobrados os resultados dos
trabalhos.

A elaboracdo dos papéis de execugdo representa, assim, o mais importante momento de
documentacdo dos trabalhos de controle. Os papéis de trabalho, do tipo corrente,
utilizados nas atividades de campo sao considerados os mais importantes elementos
documentais do trabalho do servidor da Unidade de Controle Interno.

Os papéis de trabalho deverdo estar acondicionados em arquivos do tipo permanente e
corrente. O arquivo permanente deve conter assuntos que forem de interesse para
consulta sempre que se quiser dados sobre o sistema, area ou unidade objeto de
controle. Os papéis e anexos dessa natureza ndo devem ser incluidos nos arquivos
correntes, nem duplicados por material neste arquivo, mas devem ser conservados
somente no permanente. Referéncias cruzadas adequadas e o uso conveniente do
arquivo Permanente tornardo tais duplicacdes desnecessarias. Os anexos juntados ao
arquivo permanente constituem parte integrante dos papéis de trabalho para cada
servico e devem ser revistos e atualizadas a cada exame. Material obsoleto ou
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substituido deve ser removido e arquivado a parte, numa pasta permanente separada,
para fins de registro.

Os arquivos correntes de papéis de trabalho devem conter o programa de auditoria, o
registro dos exames feitos e as conclusdes resultantes desses trabalhos. Juntamente com
0 arquivo permanente, os papéis de trabalho correntes devem constituir um registro
claro e preciso do servico executado em cada periodo coberto pelos exames.

8.4 Solicitacao de Auditoria

Documento utilizado para formalizar pedido de documentos, informacoes, justificativas e
outros assuntos relevantes, emitido antes ou durante o desenvolvimento dos trabalhos
de campo.

8.5 Nota de Auditoria

Nota é o documento destinado a dar ciéncia ao gestor/administrador da area examinada,
no decorrer dos exames, das impropriedades ou irregularidades constatadas ou apuradas
no desenvolvimento dos trabalhos. Tem a finalidade de obter a manifestacao dos agentes
sobre fatos que resultaram em prejuizo ou de outras situagdes que necessitem de
esclarecimentos formais.

8.6 Relatorio de Auditoria

Os Relatorios constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados
sdo levados ao conhecimento das autoridades competentes, com as seguintes
finalidades:

a) a direcdo, fornecendo dados para tomada de decisGes sobre a politica de area
supervisionada;

b) as geréncias executivas, com vistas ao atendimento das recomendagdes sobre
as operacoes de sua responsabilidade;

c) aos responsaveis pela execugdo das tarefas, para corregdo de erros detectados;

d) a outras autoridades interessadas, dependendo do tipo ou forma de auditoria
realizada.

8.7 Registro das Constatacoes

Registro das constatacdes €é documento destinado ao registro das verificages
significativas detectadas no desenvolvimento dos trabalhos, a ser elaborado de forma
concisa, com base em cada relatério. Objetiva possibilitar a criagdo de um banco de
dados relevantes sobre os 6rgaos ou entidades, tais como:

a) irregularidades, deficiéncias e impropriedades; e

b) fatos que meregam exames mais profundos, em outra oportunidade, por
fugirem ao escopo dos trabalhos realizados.
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9. METODO DA AMOSTRAGEM

9.1 A amostragem nas agoes de controle

O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de acbes de
controle em situagdes onde o objeto alvo da agdo se apresenta em grandes quantidades
e/ou se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é também aplicada em
funcdo da necessidade de obtengdo de informacgbGes em tempo habil, em casos em que a
acdo na sua totalidade se torna impraticavel.

A amostragem tem como objetivo conhecer as caracteristicas de interesse de uma
determinada populacdo a partir de uma parcela representativa. E um método utilizado
gquando se necessita obter informagdes sobre um ou mais aspectos de um grupo de
elementos (populagdo) considerado grande ou numeroso, observando apenas uma parte
do mesmo (amostra). As informagdes obtidas dessa parte somente poderdo ser utilizadas
de forma a concluir algo a respeito do grupo, como um todo caso esta seja
representativa.

A representatividade é uma caracteristica fundamental para a amostra, que depende da
forma de selecdo e do tamanho da amostra. Potencialmente, a amostra obtém essa
caracteristica quando ela é tomada ao acaso. Para uma amostra ser considerada
representativa de uma populacdo, ela deve possuir as caracteristicas de todos os
elementos da mesma, bem como ter, conhecida a probabilidade de ocorréncia de cada
elemento na sua selegdo.

Existem varias razdes que justificam a utilizacgdo de amostragem em levantamentos de
grandes populagbes. Uma dessas razdes é a economicidade dos meios. Onde os recursos
humanos e materiais sdo escassos a amostragem se torna imprescindivel, tornando o
trabalho do servidor bem mais facil e adequado. Outro fator de grande importancia é o
tempo, pois onde as informagdes das quais se necessitam sao valiosas e tempestivas, o
uso de amostra também se justifica. Outra razdo, é o fato de que com a utilizacdo da
amostragem, a confiabilidade dos dados € maior devido ao numero reduzido de
elementos, pode-se dar mais atencdo aos casos individuais, evitando erros nas
respostas. Além disso a operacionalidade em pequena escala torna mais facil o controle
do processo como um todo.

Porém, existem casos onde ndo se recomenda a utilizacdo de amostragem, tais como: a)
quando a populagdo é considerada muito pequena e a sua amostra fica relativamente
grande; b) quando as caracteristicas da populagdo sdao de facil mensuragdo, mesmo que
a populacao ndo seja pequena; e c) quando ha necessidade de alta precisdao recomenda-
se fazer censo, que nada mais é do que o exame da totalidade da populagdo.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos: o probabilistico e o nao-
probabilistico.

A principal caracteristica do método de amostragem ndo-probabilistico é que este se
baseia, principalmente, na experiéncia do servidor, sendo assim, a aplicacdo de
tratamento estatistico a seus resultados se torna inviavel, bem como a generalizacdao dos
resultados obtidos através da amostra para a populagdo. Essa limitagdo faz com que o
método ndo sirva de suporte para uma argumentacdo, visto que a extrapolacdo dos
resultados ndo sdo passiveis de demonstracdo segundo as normas de cdlculo existentes
hoje. Contudo, é inegavel a sua utilidade dentro de determinados contextos, tal como, na
busca exploratéria de informagdes ou sondagem, quando se deseja obter informacgoes
detalhadas sobre questdes particulares, durante um espaco de tempo especifico.
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Ja o método de amostragem probabilistico tem como caracteristica fundamental o fato de
poder ser submetido a tratamento estatistico, sendo, portando, os resultados obtidos na
amostra generalizaveis para a populagdo. Para tanto, a amostragem estatistica conta
com uma série de formas diferentes de obtencdo do tamanho da amostra.

Uma dessas formas é a Amostra Aleatéria Simples que tem como caracteristica que cada
elemento da populacdo tem a mesma chance de pertencer a amostra. Considera-se para
isso que os elementos da populagdo em questdo estdo distribuidos de maneira uniforme.
Nas demais formas ou métodos de amostragem, pelo fato dos elementos ndo se
processarem de maneira homogénea na populagdo, se faz necessario dispor de técnicas
mais sofisticadas na obtencao do tamanho e selecdo da amostra.

Para se obter uma amostra se faz necessario obter alguns elementos fundamentais, sem
0s quais fica impraticavel o uso da técnica. O elemento primordial para se elaborar um
plano amostral é saber exatamente qual o objetivo da acdo de controle, ou seja, o que se
deseja obter com os resultados e de posse deles a quais conclusdes deseja-se chegar.
Pois quando os objetivos da agao estdo bem definidos fica claro o estabelecimento de
qual é a populagdo-alvo a ser considerada para a elaboragcdo da amostra, bem como a
definicdo das unidades de amostragem (elementos). A partir do conhecimento da
populacdo objeto de estudo e seus elementos é que se torna possivel conhecer como
essa populagdo se distribui entre os seus elementos, para a partir dai ser definido o
método de amostragem a ser adotado, bem como todas as suas consideracées “a priori”.

Outro fator importante a ser definido anteriormente é a precisdo que se deseja, ou seja,
0 maximo que se admitird de erro para os resultados obtidos na amostra. Além disso, é
importante que a selegdo dos elementos da amostra seja rigorosamente aleatodria, essa
exigéncia € necessaria pois, se na selecdao da amostra ndo for garantida a aleatoriedade,
significa que o servidor estd influenciando com seu juizo pessoal na escolha dos
elementos da amostra e colocando assim em risco todo o trabalho realizado, pois as
informagbes obtidas a partir daquela amostra enviesada, irdo trazer resultados
equivocados a respeito do universo em questdao. Ou seja, uma amostra mal
dimensionada e sem aleatoriedade é tendenciosa, levando o servidor a conclusdes
erroneas.

Existem situacdes onde ndo é possivel a obtencdo de informagGes a respeito da
populacao e sua distribuicdo, seja pelo fato de a obtencao dessas informagdes ser muito
dispendiosa, ou seja pelo fato de se levar muito tempo para essas serem concluidas. Ou
mesmo, pelo fato do acesso as mesmas somente ser possivel no ato da agdo de controle.

Sendo assim, é usual a utilizacdo de tabelas aplicadas ao Controle Estatistico de
Qualidade, com a definigdo prévia do risco que se deseja assumir, ou seja, qual o limite
maximo de itens ou elementos irregulares aceitaveis para se considerar uma situagdo
regular, através do qual o tamanho da amostra é dimensionada. A utilizagdo dessas
tabelas deve ser feita com muito critério, pois os resultados obtidos das amostras
provenientes delas sdo bastante especificos. Tais situagdes especificas devem ser
devidamente estudadas pois essas tabelas ndo sdao de aplicacdo generalizada, sendo
portanto necessario o estudo de cada caso em separado, mensurando as vantagens e
desvantagens da sua utilizagdo.

E necessario, pois, que o planejador da acdo faca constar no relatério final de
acompanhamento todas as consideragdes adotadas na elaboracdao do mesmo, tais como:
nivel de confianca, margem de erro, método de amostragem escolhido, divisdes da
populacdo, caso seja a nivel nacional, ou estadual, ou municipal, ou ainda, por tipos de
ocorréncia.
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9.2 Materialidade, Relevancia e Criticidade

As varidveis basicas utilizadas em todas as fases do processo de planificacdo dos
trabalhos de controle sdo fundamentais, sendo que, determinadas variaveis apresentam-
se com maior destaque ou contribuicdo para o processo. Essas variaveis sdo:

a) Materialidade;
b) Relevancia; e
c) Criticidade.

A materialidade refere-se ao montante de recursos orcamentarios ou financeiros alocados
por uma gestdo, em um especifico ponto de controle (unidade, sistema, area, processo,
programa ou agao) objeto dos exames de auditoria ou fiscalizagdo. Essa abordagem leva
em consideracgdo o carater relativo dos valores envolvidos.

A relevancia significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma
determinada questdo, situacao ou unidade, existentes em um dado contexto.

A criticidade representa o quadro de situacdes criticas efetivas ou potenciais a auditar ou
fiscalizar, identificadas em uma determinada unidade ou programa. Trata-se da
composicdo dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de
controle com riscos latentes, das trilhas de auditoria ou fiscalizacdo. Deve-se levar em
consideracao o valor relativo de cada situacdo indesejada. A criticidade, é ainda, a
condicdo impropria, por ilegalidade, por ineficdcia ou por ineficiéncia, de uma situacao
gestional. Expressa a ndo-aderéncia normativa e os riscos potenciais a que estdo sujeitos
os recursos utilizados. Representa o perfil organizado, por area, dos pontos fracos de
uma organizagao.
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10. PLANEJAMENTO E REALIZAGAO DAS ATIVIDADES DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO

10.1 O Plano Anual de Atividades do Controle Interno - PAACI

O planejamento das atividades de auditoria interna deve ser consignado em um
documento formal, o Plano Anual de Atividades do Controle Interno - PAACI

O PAACI, que devera abordar os seguintes itens:
I - agdes de auditoria interna previstas e seus objetivos; e

II - agdes de desenvolvimento institucional e capacitacao previstas para o fortalecimento
das atividades da auditoria interna na entidade.

Na descricdo das acOes de auditoria interna, para cada objeto a ser auditado, serao
consignadas as seguintes informacdes:

I - nimero sequencial da acdo de auditoria;

IT - avaliacdo sumaria quanto ao risco inerente ao objeto a ser auditado, e sua relevancia
em relagdo a entidade;

IIT - origem da demanda;

IV - objetivo da auditoria, contendo os resultados esperados, devendo-se especificar de
que forma as vulnerabilidades do objeto a ser auditado poderao ser mitigadas;

V - escopo do trabalho, explicitando, tanto quanto possivel, sua representatividade em
termos relativos, e demonstrando a amplitude dos exames a serem realizados, em
relacdo ao universo de referéncia concernente ao objeto a ser auditado;

VI - cronograma contendo a data estimada de inicio e término dos trabalhos;
VII - local de realizagdo dos trabalhos de auditoria; e

VIII - recursos humanos a serem empregados, com a especificacdo da quantidade de
homens-hora de auditores a serem alocados em cada acao de auditoria e os
conhecimentos especificos que serdo requeridos na realizagdo dos trabalhos.

Do detalhamento das acdes de desenvolvimento institucional e capacitacdo deverao
constar justificativas para cada agdo que se pretende realizar ao longo do exercicio.

Na descricao das acOes de fortalecimento da unidade de auditoria interna deverao
constar informacdes relativas a revisdo de normativos internos, redesenho
organizacional, desenvolvimento ou aquisicao de metodologias e softwares ou outros.

10.2 O Relatério Anual de Atividades do Controle Interno - RAACI

A apresentacdo dos resultados dos trabalhos de auditoria interna devera ser efetuada por
meio do Relatério Anual de Atividades do Controle Interno - RAACI que contera o relato
sobre as atividades de auditoria interna, em funcao das acdes planejadas constantes do
PAINT do exercicio anterior, bem como das acles criticas ou ndo planejadas, mas que
exigiram atuacdo da unidade de auditoria.

O RAACI observara a seguinte estrutura de informacoes:

I - descricdo das acdes de auditoria interna realizadas pela entidade, devendo informar
0os numeros dos relatérios, as areas, unidades e setores auditados, os escopos
examinados, o cronograma executado e os recursos humanos e materiais empregados;
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II - registro quanto a implementagdo ou cumprimento, pela entidade, ao longo do
exercicio, de recomendacbes ou determinacfes efetuadas pelos 6rgdos de auditoria
interna ou externa, descrevendo-se, quando for o caso:

a) o numero do acérdao ou relatério e a descricido da determinacdo ou
recomendagao exarada;

b) a avaliacdo sobre o atendimento de determinagdo (parcial ou total), incluindo
analise sobre eventuais justificativas das unidades administrativas da instituicdo
para o descumprimento, e providéncias adotadas pelo gestor;

c) as agoes relativas a demandas recebidas pela ouvidoria da entidade ou outras
unidades de ouvidoria relacionadas, devendo-se informar acerca da existéncia de
ouvidoria propria, bem como das providéncias adotadas com relacdo as demandas
recebidas pela unidade;

d) as agoes relativas a denuncias recebidas diretamente pela entidade, detalhando,
para cada caso o numero do processo, o fato denunciado, as providéncias adotadas,
as diligéncias, a possibilidade da realizacdo de auditorias e a procedéncia ou
improcedéncia da denuncia que ja tenha sido apurada.

III - relato gerencial sobre a gestao de areas essenciais da unidade, com base nos
trabalhos realizados, abordando os seguintes pontos:

a) o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias

b) a avaliacdo dos indicadores de desempenho utilizados pela entidade, quanto a
sua qualidade, confiabilidade, representatividade, homogeneidade, praticidade,
validade, independéncia, simplicidade, cobertura, economicidade, acessibilidade e
estabilidade;

c) a avaliagdo dos controles internos administrativos da entidade, relatando as
fragilidades identificadas e os aperfeicoamentos implementados;

d) a regularidade dos procedimentos licitatérios, com a identificagdo dos processos
relativos a dispensa e inexigibilidade de licitagdo, contendo o objeto da contratacao
e o valor, a fundamentacao da dispensa ou inexigibilidade, a descricdo dos
responsaveis pela fundamentacdo, a identificacdo do contratado (nome ou razao
social e CPF ou CNPJ) e das demais empresas consultadas;

e) a avaliacdo do gerenciamento da execugdo dos convénios, acordos e ajustes
firmados, contendo:

f) a verificagdo da consisténcia da folha de pagamento de pessoal, identificando os
nomes dos servidores e funcionarios que tiveram sua folha de pagamento revisada,
e 0 método de selecdo da amostragem, se for o caso, para verificacdo da legalidade
dos atos, confirmagdo fisica dos beneficiarios e a regularidade dos processos de
admissao, cessao, requisicdo, concessao de aposentadoria, reforma e pensao.

IV - fatos relevantes de natureza administrativa ou organizacional com impacto sobre a
auditoria interna; e

V - desenvolvimento institucional e capacitacdo da auditoria interna.

O RAACI devera apresentar, ainda:

- fatos de natureza administrativa ou organizacional ocorridos na entidade, que tenham
ocasionado impacto sobre a unidade de auditoria interna ao longo do exercicio;

- informagbes sobre as agles de capacitagdo realizadas ao longo do exercicio e os
resultados alcancados, devendo-se apontar o quantitativo de auditores treinados e o
desenvolvimento de novas metodologias, se for o caso; e
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- informagOes sobre a realizacdo de agdes de fortalecimento da unidade de auditoria
interna, tais como revisdo de normativos internos de auditoria, redesenhos

organizacionais com impacto sobre a auditoria interna e aquisicdo ou desenvolvimento de
metodologias e softwares aplicados a acdo de auditoria.
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III - PROCEDIMENTOS PARA ACAO DO CONTROLE INTERNO

1. INTRODUCAO

Na realizacdo dos exames por parte da Unidade de Controle Interno poderao ser
executados procedimentos previamente estabelecidos que visam avaliar os pontos
considerados criticos de cada area. Esses procedimentos de auditoria sdo, portanto, um
rol de acles pré-definidas que sistematizam as acdes dos auditores em seus trabalhos,
procurando abranger todas as areas da gestdao auditada.

Nesta sessdo, serao exemplificados alguns desses procedimentos de auditoria, os quais
poderdo vir a ser incorporados aos exames realizados pelas Unidades de Controle Interno
em auditorias realizadas na gestao das entidades sujeitas a sua atuagao.

Essas linhas de acao foram elaboradas com base em alguns procedimentos comumente
utilizados pela CGU nas auditorias sob sua responsabilidade. Esses procedimentos foram
adaptados de forma que pudessem também ser utilizados nas auditorias realizadas por
Unidades de Controle Interno dos estados e municipios, independentemente da legislacao
especifica de cada uma dessas esferas de governo.

Cumpre salientar, que os procedimentos apresentados sao meras sugestdes para a
atividade de controle interno e, em funcdo disso, ndo tém a pretensdo de se aplicar a
todos os casos e tampouco de esgotar os assuntos passiveis de analise pelas unidades
responsaveis por tal tarefa, devendo ser adaptadas a realidade de cada ente federado, a
fim de que incorporem a legislacao especifica e as peculiaridades de cada gestao.

A seguir, apresentamos quadro esquematico contendo as areas da gestdo para as quais
serdo apresentados procedimentos de auditoria, devidamente detalhados nas sessoes
seguintes.

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Controles da Gestao

Gestao de Recursos Humanos

Gestdo Orgamentaria

AREAS DA GESTAO A
SEREM ANALISADAS

Gestdo Financeira

Gestdo Suprimento de Bens e Servigos

Gestdo Patrimonial

Gestdo Operacional
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2. AREA: CONTROLES DA GESTAO

Procedimentos sugeridos:

2.1 Atendimento as deliberagoes dos 6rgaos de controle externo

1) Aferir e informar o atendimento as deliberagées dos érgaos de controle externo e suas
conseqliéncias na gestdo da Entidade, evidenciando os resultados no que concerne a
prevencao, normalizacdo, orientagdo e acgdes corretivas.

2.2 Atendimento as deliberacées da Unidade de Controle Interno

1) Aferir e informar o atendimento as deliberacdes da Unidade de Controle Interno e suas
conseqliéncias na gestdao da Entidade, evidenciando os resultados, no que concerne a
prevencao, normalizacao, orientacao e acgdes corretivas.

2.3 Mecanismos de controle interno
1) Verificar a existéncia de uma politica de pessoal que contemple:

a) Selecao e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor
rendimento e menores custos;

b) Rodizio de fungdes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; e

c) Obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma,
inclusive, de evitar a dissimulacdo de irregularidades.

2) Verificar se os controles internos asseguram a observancia as diretrizes, planos,
normas, leis, regulamentos e procedimentos administrativos, e se os atos e fatos de
gestdo sdo efetuados mediante atos legitimos.

3) Verificar se a Entidade mensura a relacdo custo/beneficio de seus controles; esta
relagdo consiste na avaliagdo do custo de implantacdo e manutencdao de um controle em
relacdo aos beneficios que este controle possa proporcionar.

4) Verificar a existéncia na Entidade de:

a) Regimento/estatuto e organograma adequados, onde a definicdo de autoridade e
conseqlentes responsabilidades sejam claras e satisfagam plenamente as necessidades
da organizacao; e

b) Manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as
funcdes de todos os setores da Entidade.

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL



Programa de Fortalecimento da Gestao Municipal
Manual de Controle Interno 30

5) Verificar se a estrutura da Entidade prevé a separagdo entre as fungdes de
autorizacao/aprovacao de operacdes, execucao, controle e contabilizacdo, de tal forma
gue nenhuma pessoa detenha cumulativamente estas competéncias e atribuicbes.

6) Verificar se as agdes, procedimentos e instrugdes foram disciplinados e formalizados
por meio de instrumentos (normas e manuais) eficazes e especificos, de forma clara e
objetiva, emitidos por autoridade competente.

7) Verificar como a Entidade procede ao acompanhamento dos fatos contabeis,
financeiros e operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da Entidade e autorizados por quem de direito.

2.4 Mecanismos para atuacao do controle social

1) Comprovar a existéncia de mecanismos disponibilizados pela Entidade, a fim de
permitir a participacao popular no monitoramento (controle e fiscalizacdo) da aplicacao
dos recursos publicos.

2) Atestar se foram instituidas legalmente as instancias de participacdo popular
(conselhos de politicas etc.), conforme determina a legislagdo aplicavel.

2) Identificar a existéncia de mecanismos formais destinados a fomentar a participagdo
de segmentos sociais organizados, no processo de avaliacdo de resultados das acdes
governamentais.

2.5 Mecanismos de transparéncia das agées governamentais

1) Comprovar a existéncia de mecanismos de transparéncia das agdes governamentais.

2) Atentar para o cumprimento do prazo de publicacgdo do Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentaria, de responsabilidade do Poder Executivo, em até 30 dias apds o
encerramento de cada bimestre.

3) Atentar para o cumprimento do prazo de publicacdo do Relatério de Gestdo Fiscal ao
final de cada quadrimestre, pelos titulares de Poderes e drgdos estaduais e municipais,
sendo facultativa a divulgacdo semestral aos municipios com populacdo inferior a 50 mil
habitantes.

4) Verificar se o relatdério de gestdo fiscal foi assinado pelo Chefe do Poder Executivo
(Prefeito ou Governador); pelo Presidente e demais membros da Mesa Diretora, ou 6rgéo
decisério equivalente, do Poder Legislativo, como também pelas autoridades
responsaveis pela administracdo financeira e pelo controle interno.

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL



Programa de Fortalecimento da Gestao Municipal
Manual de Controle Interno 31

2.6 Normas internas

1) Obter as normas internas vigentes na Entidade, analisar o seu contelido, destacando
seus aspectos de atualidade, de adequabilidade, de coeréncia e oportunidade - tendo em
vista o contexto sdcio-econémico, os propodsitos institucionais. Identificar as
competéncias e atribuigdes internas - examinando o sistema de autorizacoes.

2) Obter o(s) demonstrativo(s) grafico(s) da estrutura organico/funcional vigente.
Examinar a estrutura organizacional expressa no Organograma e nos graficos de
processo (fluxogramas), porventura existentes. Identificar sua aderéncia e
compatibilidade face as definicbes estabelecidas nas normas internas e identificar o nivel
de divulgacado interna desses documentos.

2.7 Sistema de Informagoes Contabeis

1) Examinar a qualidade do Sistema de Informagdes Contdbeis utilizado pela Entidade.
Observar a apresentacao, autenticidade, precisdo e correcao das informacgdes; bem
como, o estrito cumprimento dos Principios Fundamentais de Contabilidade.

2) Verificar na Escrituracdo Contabil se a escrituragdo estd mantida em registros
permanentes, se os critérios de registro sdo uniformes. Verificar se a escrituragdo
obedece, rigorosamente, aos Principios Fundamentais de Contabilidade.

3) Verificar os prazos de elaboracdo das demonstragbes contabeis. Avaliar a
tempestividades na liberagao de informagdes gerenciais.

4) Verificar se as analises de saldo das contas estdo sendo preparadas regularmente ao
longo do ano - no interesse de se eliminar, ou pelo menos reduzir, o seu refazimento.

5) Verificar se foram, ou estdo sendo tomadas, providéncias para corrigir as
irregularidades, ou erros, identificados nas analises de saldo das contas.

6) Verificar na Avaliacdo Patrimonial se os critérios e procedimentos de avaliacdo dos
valores ativos e passivos obedecem aos principios definidos pela legislagado.

7) Verificar quais os Principios Contabeis adotados na elaboragcdo das Demonstracdes
Contabeis e se os mesmos obedecem as determinagbes da legislacdo e das Normas
Brasileiras de Contabilidade. Verificar se existe uniformidade, de um exercicio social para
outro, na aplicagao desses principios.

8) Verificar se os Demonstrativos Contabeis (Gerenciais e Financeiros) expressam a real
situacao econO6mica, financeira e patrimonial da Entidade.
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9) Observar se o Gerenciamento Eletrénico de InformacGes protegem os ativos da
organizacdo, mantém a integridade dos dados e das informacGes gerenciais e contribuem
eficaz e eficientemente para a consecucdo dos objetivos e metas da Entidade.

2.8 Gestdo da informacao

1) Avaliar a adequabilidade dos recursos de hardware alocados para a gestdo de
informacOes e o planejamento de capacidade. Verificar o quantitativo, os componentes,
as configuragdes e a atualidade tecnoldgica dos equipamentos utilizados na Entidade
para o gerenciamento das informagdes - inclusive quanto a existéncia, ou ndo, de Redes
Locais.

2) Identificar a especificidade dos recursos de software utilizados para a gestdo de
informacOes e o planejamento de capacidade. Avaliar a conformidade dos recursos de
software em utilizagdo no gerenciamento de informagles. Verificar o quantitativo, as
origens, a propriedade dos fontes e a atualidade tecnoldgica dos programas e aplicativos
utilizados na Entidade, para o gerenciamento das informagdes - inclusive quanto a
utilizacdo de Redes Locais - quando houver.

3) Evidenciar a seguranga dos sistemas de processamento eletronico de dados.
Identificar os softwares de produgdo interna e os adquiridos por compra. Verificar a
existéncia de acompanhamento técnico, se producdo interna o(s) responsavel(is) pela
manutencao.

4) Evidenciar a confiabilidade dos dados, ou informacdes, processados eletronicamente.

5) Identificar o perfil e avaliar o grau de capacitacao dos recursos humanos envolvidos
na gestdo de dados e informacdes na organizagao.

6) Identificar o perfil e avaliar as condicdes dos recursos administrativos existentes e
diretamente envolvidos na gestdo de dados e informagdes na Entidade. Avaliar as reais
condigdes administrativas destacando os elementos relacionados com:

a) aspectos gerenciais e legais dos servigos;
b) controles gerenciais desses servigos;

c) adequacao dos contratos e recursos disponibilizados.

7) Comprovar a consisténcia objetiva entre os dados registrados nos relatérios emitidos e
as existéncias fisicas efetivas. Verificar a exatiddo e a confiabilidade dos dados de
movimentacdo, e se as informagdes sobre os saldos de existéncias sdo seguras e
consistentes - realizar, para isso, comparagdes em periodos determinados. Conferir a
existéncia e aplicagdo de mecanismos de consisténcia dos dados disponibilizados.

8) Comprovar a existéncia de protecdo, no ambiente de "hardware", contra riscos
naturais e/ou intencionais e acessos ndo autorizados. Verificar a existéncia de garantia
da continuidade das rotinas estabelecidas no gerenciamento de informacgdes. Confirmar a
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existéncia de instalagdes fisicas destinadas a manter a integridade e confidencialidade
das informacdes sobre os ativos da organizacgao.

Obs.: Seguranca fisica significa a protecdo estabelecida para o ambiente fisico de
processamento dos dados visando garantir a integridade das instalagdes, equipamentos,
suprimentos, documentagao, dados, pessoas e outros recursos, contra 0s riscos naturais
e/ou intencionais e acessos nao autorizados.

9) Verificar em que medida existe efetiva protecdo dos dados importantes dos arquivos
ou componentes dos programas utilizados no gerenciamento de informacdes da Entidade.
Essa protecdo deve incluir controles ao acesso logico, estabelecendo a obrigatoriedade
da identificagdo do usuario, senhas e conformacdes. Identificar a existéncia e os niveis de
autorizagdo, que restringem o alcance de cada usuario para ler, gravar, alterar ou
atualizar arquivos.

Obs.: A Seguranga Légica, de um sistema, consiste de um conjunto de métodos e
procedimentos automatizados e manuais destinados a proteger 0s recursos
computacionais contra a sua utilizagdo indevida ou desautorizada, intencional ou ndo.
Compreende o controle de consultas, alteragbes, insercoes e exclusdes de dados e o
controle do uso de programas e outros recursos. A seguranca ldégica visa garantir a
integridade e confiabilidade de "software" e de informacao.

10) Comprovar a existéncia de protecdao, no ambiente de transmissdao de informagoes,
contra riscos de interceptacbes e acessos desautorizados. Verificar a existéncia de
garantias reais da integridade e confiabilidade dos dados quando de sua veiculagao por
meios de comunicacao. Identificar a(s) forma(s) existente(s) de comunicacao dos dados
e das informacoes da Entidade.

11) Verificar a administracdo de Dados, os controles de mudancas e a descricdo de
Dados, o controles de concorréncia e acesso a Dados, as Disponibilidades e Recuperagao
do Banco de Dados e a Integridade do Banco de Dados.

12) Comprovar a eficacia do(s) sistema(s) existente(s) na Entidade. Verificar se o(s)
sistema(s) esta(do) objetivamente realizando aquilo que se propds (ou propuseram) a
executar. Confirmar se o0s resultados apresentados sao efetivamente aqueles
pretendidos, em termos quantitativos, qualitativos e de tempestividade. A verificacdo da
eficacia pressupde a comprovacdo, pelos auditores, da efetiva utilizacdo dos resultados -
0 que constitui a validacao dos produtos gerados.

Obs.: pelo conceito de eficacia, os produtos oferecidos pelo(s) sistema(s) devem ter
condicOes de atender adequadamente as necessidades de seus usuarios.

13) Verificar se o(s) sistema(s) esta(do) utilizando racionalmente os recursos
informacionais. A eficiéncia do(s) sistema(s) de gerenciamento de informagdes deve ser
avaliada pelo aspecto custo/beneficio, pois que o esforco para disponibilizar informacdes
gerenciais ndo pode desequilibrar a situacdo orcamentaria e financeira da organizagdo. A
verificacdo da eficiéncia pressupde a comprovagdo, pelos auditores, da utilizacdo racional
dos recursos de computacao alocados ao(s) sistema(s).

Obs.: pelo conceito de eficiéncia, o(s) sistema(s) deve(m) produzir resultados corretos,
no tempo programado e pelo custo esperado.

14) Comprovar a economicidade do(s) sistema(s), identificando sua contribuicdo para a
efetiva racionalizagdo no uso dos recursos, no conjunto da organizagdao. Considerar, no
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processo de identificacdo das economias obtidas, via utilizagdo do(s) sistema(s), as
seguintes ocorréncias possiveis:

a) Reducdo de custos na gestdo da entidade;

b) Racionalizagdo de gastos nos setores envolvidos;
c) Descentralizacdo de encargos da entidade;

d) Eliminacao de superposicdes;

e) Reducdo ou eliminacdo de desperdicios.

2.9 Fluxo de decisoOes

1) Identificar e analisar o fluxo de decisGes na estrutura organizacional da Entidade.
Avaliar a adequacdo hierarquica das decisGes tomadas. Identificar as decisGes que
deveriam ser tomadas pelos administradores no periodo objeto dos exames.

2.10 Prestacgao de contas da Entidade

1) Verificar se a elaboracdo e o encaminhamento do processo de prestacdo de contas da
Entidade atenderam aos dispositivos da legislacdo aplicavel.

2.11 Entidades descentralizadas

1) Identificar quais os mecanismos gerenciais utilizados para o monitoramento
(acompanhamento e avaliacdo) das realizagbes das Entidades Descentralizadas
(autarquias, empresas publicas etc.).

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL



Programa de Fortalecimento da Gestao Municipal
Manual de Controle Interno 35

3. GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

Procedimentos sugeridos:
3.1 Quantitativo de pessoal

1) Obter, via registros cadastrais, os quantitativos de cargos e funcdes autorizados e
ocupados - destacar as extrapolagdes, porventura existentes. Identificar os
registros/matriculas em duplicidade.

2) Verificar a correspondéncia entre as exigéncias de escolaridade dos cargos exercidos e
as situacgOes efetivas.

3) Verificar, por analise comparativa com outros registros existentes (como fichas
funcionais), a atualizacdo e confiabilidade dos dados cadastrais. Constatar a adequacgao
dos procedimentos operacionais adotados na entidade para manter tempestivo e
fidedigno o cadastro - que deve oferecer informagdes atualizadas e confiaveis.

4) Obter relagdes quantitativas e qualitativas de servidores lotados e/ou em exercicio, na
unidade objeto dos exames.

5) Identificar setores com ociosidade ou com sobrecarga de tarefas; montar, para esse
fim, quadros de distribuicdo do trabalho (QDT) amostrais. Selecione, previamente,
setores operacionais da unidade para o desenvolvimento da analise.

6) Verificar se had casos de excesso de pessoal e analisar quais medidas poderiam ser
adotadas para sanar o problema, considerando,inclusive, as legalmente previstas (LRF e
CF/88).

7) Verificar a distribuicao dos servidores por centro de custo ou responsabilidade - tendo
presente a estrutura regimental da unidade. Identificar o quantitativo e perfil técnico dos
servidores com exercicio na(s) atividade(s)-fim. Identificar o quantitativo e perfil técnico
dos servidores com exercicio na(s) atividade(s)-meio.

8) Avaliar a coeréncia entre o ranking das prioridades assumidas pelos gestores e o perfil
dos recursos humanos - definido para cada setor ou atividade ranqueada. Identificar a
relacdo entre as metas operacionais estabelecidas e a distribuicdo interna dos servidores.

3.2 Sistemas de controle de pagamentos

1) Avaliar se o gerenciamento do(s) Sistema(s) Informatizado(s) de Controle do
Pagamento de Pessoal protege os ativos financeiros da organizacdo, mantém a
integridade e confiabilidade dos dados e das informacdes sobre recursos humanos e
contribui eficaz e eficientemente para a consecucao dos objetivos da gestao de pessoal.
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3.3 Contratacao por tempo determinado

1) Solicitar ao 6rgao/entidade uma relagdo nominal de todas as contratacdes por tempo
determinado ocorridas no periodo em exame e as declaracdes de acumulo de cargo ou
funcao.

2) Verificar se as contratagdes ocorreram para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, na forma da lei.

3) Examinar se as contratacGes por tempo determinado observaram aos prazos maximos
e prorrogacoes previstos na legislagao.

3.4 Legalidade dos processos de provimento

1) Identificar inicialmente quais as modalidades de provimentos existentes (ex.:
nomeacao, promocao, readaptacao, reversao, aproveitamento, reintegragao, reconducao,
contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico).

2) Examinar, para cada tipo de provimento identificado, os termos autorizativos e a
competéncia da autoridade responsavel.

3) Identificar preliminarmente, no caso de provimento por nomeagdo, se a mesma se
deu em carater efetivo ou em comissdo. Analisar as respectivas implicagdes tendo
presente o que estabelece a legislacdo pertinente.

a) Se para cargo efetivo - depende de aprovacao prévia em concurso publico.

b) Se para cargo em comissao - pode ser na condicdo de interino, para cargos de
confianca vagos.

Obs.: Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do servidor na carreira,
mediante promogdo, serdo estabelecidos pela lei especifica e seus regulamentos.

4) Verificar se a nomeacao para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo
dependeu de prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, e
gue foram obedecidas a ordem de classificacao e o prazo de validade. Confirmar que o
nomeado foi posicionado na inicial da classe e padrdo de cada nivel.

Obs.: O prazo de validade do concurso e as condicdes de sua realizacao deverao estar
fixadas em edital, obrigatoriamente publicadas em Diario oficial e em jornal diario de
grande circulagdao. A Emenda Constitucional n.° 19, de 04.06.98, ainda estabelece que os
concursos serao de provas ou provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.
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5) Verificar a ocorréncia de "provimento" por desvio de fungdo. Identificar a existéncia do
desvio de funcao por via direta (utilizacdo de servidores do quadro) e por via indireta
(utilizacdo de empregados de empresas contratadas - terceirizacdo). Detectar a
existéncia de pessoal deslocado da funcdo especifica, selecionando setores pela
composicao do quadro funcional.

6) Examinar se os processos de admissao (excetuando-se os de livre exoneragao) foram
enviados para os respectivos tribunais de contas, a fim de que ocorra a apreciacao da
sua legalidade.

3.5 Cessdo: 6nus da remuneracao

1) Identificar todos os servidores que estdao na situacdo funcional de cedidos e
requisitados.

2) Verificar se o 6nus da remuneracdo, nas cessdes de servidores, foi corretamente
aplicado, observando a legislacdo aplicavel.

3.6 Folha de pagamento

1) Constatar a existéncia de informagoes cadastrais desatualizadas que estejam gerando
irregularidades no pagamento dos servidores;

2) Verificar a existéncia de duplicidade no registro cadastral do pessoal ativo/inativo;

3) Verificar a ocorréncia de pagamento de vantagens/beneficios indevidos ou
incompativeis.

4) Atentar para o cumprimento da legislacdo no pagamento de pessoal, analisando o
conjunto das remuneracgdes especificadas nos documentos comprobatdrios. Avaliar a
seguranga do sistema de pagamento do pessoal.

5) Confirmar a existéncia fisica dos servidores constantes do sistema de pagamento de
pessoal da Entidade.

6) Verificar se os valores das remuneragdes/salarios expressos nas Folhas de
Pagamentos sao, efetivamente, extracdes das Tabelas Salariais.

7) Verificar se a Folha de Pagamentos da Entidade é exata expressao da situacdo
identificada nas fichas financeiras. Realizar confirmagoes de saldos, confrontando Fichas
Financeiras (ou cdpias de contracheques de funcionarios selecionados) com
relacdo/border6 para crédito bancario (autenticada pelo banco).
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8) Avaliar os processos de aumento/reajustes salariais, tendo em vista, as determinagdes
governamentais, referentes a politica salarial.

9) Observar se os pagamentos dos subsidios dos chefes do Poder Executivo municipal ou
estadual estdo sendo pagos mediante lei especifica, aprovada no Poder Legislativo.

3.7 Licencgas, afastamentos e férias

1) Confirmar a legitimidade, a eficicia e a eficiéncia das licengas e afastamentos

ocorridos na Entidade.

2) Verificar na tabela de férias e de afastamentos se ha o efetivo controle dos dias
gozados.

3.8 Gratificacoes

1) Verificar a legalidade no pagamento da Gratificagcdo Natalina, utilizando como
referéncia os valores das remuneracgoes auferidas pelos servidores.

2) Identificar a existéncia de Gratificacbes de Desempenho na instituicdo - em fungao
das atividades institucionais exercidas. Verificar o cumprimento das determinagodes
estabelecidas nos documentos normativos.

3) Comprovar a legalidade nos pagamentos de Gratificagbes pelo Exercicio de Fungdo de
Direcdo, Chefia ou Assessoramento, utilizando as tabelas legais e/ou regulamentares,
vigentes para o periodo examinado.

3.9 Beneficios assistenciais
1) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficadcia da aplicagdo, no 6rgao, dos beneficios

assistenciais, tais como: auxilio-alimentacdo, auxilio-transporte e assisténcia pré-escolar.

2) Confirmar a legalidade, eficiéncia e eficacia, no gerenciamento de beneficios
pecuniarios.

3.10 Adicional por tempo de servico

1) Evidenciar a legalidade no pagamento do Adicional por Tempo de Servigo, se previsto
na legislacdo. Examinar a ficha funcional do servidor, para identificar a correcao dos
critérios utilizados para contagem do tempo de servigo.

3.11 Adicional por servigos extraordinarios (hora-extra)

1) Verificar a legalidade e eficiéncia no pagamento de Adicional por Servigos
Extraordinarios (hora-extra) - identificando a efetiva situacdo excepcional e sua
temporalidade, em conformidade com as determi9nacodes legais especificas da matéria.
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2) Verificar se a proposta de servico extraordinario foi acompanhada de relagdo nominal
dos servidores que executariam a tarefa definida.

3) Conferir, no controle de freqliéncia, a efetiva realizacdo de servicos fora do horario de
expediente.

3.12 Adicional noturno

1)Verificar a legalidade no pagamento do Adicional Noturno - identificando a natureza da
funcdo exercida, bem como sua efetiva ocorréncia.

2) Conferir, no controle de freqliéncia, a efetiva realizacdo de servicos em horario
noturno.

3.13 Adicional de férias

1) Verificar a legalidade do montante pago como Adicional de Férias - constitucional,
refazendo os calculos do beneficio - a partir da técnica de amostragem.

3.14 Diarias

1) Comprovar se a utilizagdo das respectivas indenizacdes foram para uso em objeto de
servigo e se as normas internas foram respeitadas.

2) Verificar se o servidor se afastou da sede em carater eventual ou transitério, para
outro ponto do territorio nacional, efetivamente a servigo. Conferir os roteiros das
viagens (para o exterior ou ndo) e as finalidades declaradas.

3) Verificar se as justificativas para o pagamento das diarias sdo consistentes. Examinar
se foram para uso em objeto de servico compativel com as atividades da Entidade e se o
empregado exerce funcdes correlacionadas ao servico.

4) Solicitar os relatérios dos servicos efetivados em fungdo das viagens realizadas e
examinar os resultados praticos desses trabalhos.

5) Verificar se a Entidade dispGe de normas internas que estabelecam critérios e
procedimentos bem definidos para o reembolso de diarias.
3.15 Acumulacao de cargos

1. Verificar a legalidade do pagamento aos servidores ativos, aposentados ou do
beneficio de pensdo no qual os mesmos acumulam um ou mais cargos inacumulaveis,
devendo ser observado o seguinte:

Art. 37 da Constituicao Federal:
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"XVI - é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto,
guando houver compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o
disposto no inciso XI .

a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com
profissbées regulamentadas.

XVII - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e fungdes e abrange
autarquias, fundacdoes, empresas publicas, sociedades de economia mista,
suas subsidiarias, e sociedades controladas, direta ou indiretamente, pelo
poder publico;”

2. Observar o que segue, quanto aos servidores aposentados ocupantes de outro cargo
na situacao de ativo permanente:

Art. 11 da Emenda Constitucional n.° 20, de 16.12.1998:

"A vedacdo prevista no art. 37, § 10, da Constituicdo Federal, ndo se aplica
aos membros de poder e aos inativos, servidores e militares, que, até a
publicacdo desta Emenda, tenham ingressado novamente no servico publico
por concurso publico de provas ou de provas e titulos, e pelas demais formas
previstas na Constituicdo Federal, sendo-lhes proibida a percepcdo de mais
de uma aposentadoria pelo regime de previdéncia a que se refere o art. 40 da
Constituicdo Federal, aplicando-se-lhes, em qualquer hipdtese, o limite de
que trata o § 11 deste mesmo artigo.”

3.16 Teto constitucional

1. Verificar a legalidade do pagamento aos servidores ativos, aposentados ou do
beneficio de pensdo, quanto ao cumprimento do teto constitucional, conforme dispGe o
art. 37 da Constituicao Federal Brasileira:

"Art. 37

XI - a remuneracdo e o subsidio dos ocupantes de cargos, funcbes e
empregos publicos da administracdo direta, autarquica e fundacional, dos
membros de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios, dos detentores de mandato eletivo e dos demais agentes
politicos e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer
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outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, aplicando-se como limite, nos
Municipios, o subsidio do Prefeito, e nos Estados e no Distrito Federal, o
subsidio mensal do Governador no &mbito do Poder Executivo, o subsidio dos
Deputados Estaduais e Distritais no &mbito do Poder Legislativo e o subsidio
dos Desembargadores do Tribunal de Justica, limitado a noventa inteiros e
vinte e cinco centésimos por cento do subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Supremo Tribunal Federal, no &mbito do Poder Judiciario,
aplicavel este limite aos membros do Ministério Publico, aos Procuradores e
aos Defensores Publicos;”

3.17 Insalubridade e periculosidade

1) Examinar se ha o pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade.

2) Em caso positivo, examinar se o pagamento esta sendo feito em conformidade com a
legislacdo aplicavel

3) Verificar com base nas portarias de localizagdao dos servidores se o laudo pericial cita
aquele local de trabalho como insalubre ou perigoso, amparando, dessa forma, a
concessao da vantagem.

3.18 Exoneragoes
1) Examinar a motivacado e a legalidade das exoneragdes efetivadas no periodo de exame
3.19 Aposentadorias

1) Comprovar a legalidade dos processos de concessao de aposentadoria na entidade.

2) Examinar se os processos de aposentadoria foram enviados para 0s respectivos
tribunais de contas, a fim de que ocorra a apreciacdo da sua legalidade, para fins de
registro.

3.20 Seguridade social

1) Identificar o efetivo recolhimento dos valores das contribuicdes dos servidores,
destinados ao custeio da seguridade social, sob pena de configuracdo de apropriagao
indébita de recursos de terceiros.

2) Atestar a compatibilidade do montante recolhido com a folha de pagamento dos
servidores da Entidade.

3) Verificar se a administracdo estd procedendo ao devido empenho e pagamento das
contribuicdes patronais previdenciarias.

3.21 Processo administrativo disciplinar

1) Identificar a regularidade dos processos de sindicancia instaurados ou concluidos no
ambito da Entidade objeto dos exames.
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2) Verificar se foram procedidas as determinacGes contidas no relatério final dos
processos administrativos disciplinares formalizados.

3.22 Desvio de fungao

1) Confirmar a inexisténcia na Entidade, do cometimento a outro servidor de atribuicdes
estranhas ao cargo que ocupa (ocorréncia do desvio de funcao), exceto em situagdes de
emergéncia e transitorias.

3.23 Indenizagoes Judiciais

1) Identificar o montante comprometido, o comportamento do setor juridico, e a
legalidade do pleito nos processos de indenizagdes judiciais.

3.24 Politica de recursos humanos

1) Verificar o conjunto de politicas, planos e metas estabelecidos, para a area de
recursos humanos, pela alta direcao da Entidade.

2) Identificar a existéncia de programas de desenvolvimento e capacitacdo técnico-
profissional dos recursos humanos. Constatar a adequabilidade do programa de
capacitacdo desenvolvido na Entidade, com as efetivas necessidades de treinamento,
tendo em vista o perfil técnico-profissional da forca de trabalho.

3.25 Evolucgao da folha de pagamentos

1) Avaliar o comportamento da evolugdo da folha de pagamentos da Entidade sob
exame, objetivando verificar se as variacdes ocorridas estdo respaldadas na legislagcao
que define o pagamento de pessoal e suas alteragbes, tais como: aumentos salariais,
criacdo e reformulagdo de planos de cargos e salarios, reajuste de salario-minimo, entre
outras.

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL



Programa de Fortalecimento da Gestao Municipal
Manual de Controle Interno 3

4. GESTAO ORCAMENTARIA

Procedimentos sugeridos:

4.1 Estimativa das receitas

1) Verificar se foram instituidos, previstos e efetivamente arrecadados todos os tributos
da competéncia constitucional do ente da Federacao;

2) Verificar se na previsdo da receita foram observadas as normas técnicas e legais; os
efeitos das alteragbes na legislagdo, da variacdo do indice de precos, do crescimento
econ0mico ou de qualquer outro fator relevante e se foram acompanhadas de
demonstrativo de sua evolugdo nos ultimos trés anos, da projecao para os dois seguintes
aquele a que se referirem, e da metodologia de calculo e premissas utilizadas.

3) Em caso de reestimativa de receita por parte do Poder Legislativo, verificar se foi
comprovado erro ou omissdo de ordem técnica ou legal.

4) Conferir se 0 montante previsto para as receitas de operacdes de crédito estd superior
ao das despesas de capital constantes do projeto de lei orgamentaria.

5) Verificar se o Poder Executivo disponibilizou aos demais Poderes e ao Ministério
Publico, no minimo trinta dias antes do prazo final para encaminhamento de suas
propostas orcamentarias, os estudos e as estimativas das receitas para o exercicio
subseqiiente, inclusive da receita corrente liquida, e as respectivas memérias de calculo.

6) Confirmar se as receitas previstas foram desdobradas pelo Poder Executivo, até trinta
dias ap6s a publicacdo dos orcamentos, em metas bimestrais de arrecadacdo, com a
especificacdo, em separado, quando cabivel, das medidas de combate a evasdo e a
sonegacao, da quantidade e valores de agbes ajuizadas para cobranca da divida ativa,
bem como da evolugdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranga
administrativa.

7) Para a concessdo ou ampliagdo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria da
qual decorra renuncia de receita, observar se houve estimativa do impacto orcamentario-
financeiro no exercicio em que deva iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes, bem como
o atendimento ao disposto na lei de diretrizes orcamentarias e a pelo menos uma das
condicoes dispostas nos paragrafos do art. 14 da LRF.

8) Analisar, na Mensagem que encaminha o Projeto de Lei Orcamentaria, a justificativa
da estimativa dos principais agregados da receita.

9) Identificar quais as diretrizes da politica fiscal, no exercicio financeiro objeto dos
exames, para a estimativa das receitas.
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10) Comparar o montante das receitas estimadas com a previsdao legal do exercicio
anterior. Obter justificativas para as variacoes relevantes nas estimativas.

11) Verificar se as metas fiscais, referente as fontes e receitas, estdo claramente
estabelecidas e demonstram como essas metas se coadunam com os objetivos
estabelecidos na lei do plano plurianual e com os principios fundamentais de gestao fiscal
responsavel.

12) Verificar se, na projecdao do montante das receitas do exercicio, foram levadas em
consideracdo apenas as fontes efetivamente vinculadas a Entidade.

13) Verificar se na estimativa das receitas correntes, de capital, de transferéncia, de
endividamento, e de exercicios anteriores foram levados em consideragdo os principios
fundamentais da gestao fiscal responsavel.

14) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que
parametrizaram as estimativas de créditos orcamentarios, na elaboragdo da proposta de
receitas para o exercicio.

4.2 Fixacao das despesas correntes

1) Avaliar o cumprimento dos principios fundamentais da gestdo fiscal responsavel
comprometida com o equilibrio orgamentario pressupondo agdo planejada e transparente
na gestao dos recursos publicos.

2) Verificar se na projecdo do montante das despesas correntes do exercicio financeiro
foram levadas em consideracdo, apenas as fontes de receitas efetivamente vinculadas a
Entidade.

3) Verificar a compatibilidade das propostas orcamentarias com as diretrizes
governamentais, na definicdo das propostas orcamentarias referentes as despesas
correntes.

4) Verificar se na fixacdo das despesas com pessoal e encargos sociais, com servicos de
terceiros e com juros e encargos da divida foram levados em consideracdo os principios
fundamentais da gestao fiscal responsavel.

5) Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a fixacdo das
despesas correntes. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na
programacao orcamentdria dos gastos correntes. Determinar a dimensdo das eventuais
divergéncias encontradas.
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6) Verificar a participagao percentual, nas Despesas Correntes, dos montantes destinados
respectivamente a manutencao das atividades-meio e das atividades-fim da Entidade,
durante o periodo objeto dos exames.

7) Comparar o montante das Despesas Correntes legalmente previstas, com a previsao
legal do exercicio anterior. Obter justificativas para as variagOes relevantes nas fixagoes.

8) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que
parametrizaram a fixagdo orcamentdria das despesas correntes, na elaboracdo dos
limites dessa natureza de gastos, para o exercicio.

4.3 Fixacao das despesas de capital

1) Avaliar o cumprimento dos principios fundamentais da gestdo fiscal responsavel
comprometida com o equilibrio orgamentario pressupondo agdo planejada e transparente
na gestao dos recursos publicos.

2) Verificar se na projecdo do montante das despesas de capital do exercicio financeiro
foram levadas em consideracdo apenas as fontes de receitas efetivamente vinculadas a
Entidade.

3) Verificar a compatibilidade das propostas orcamentarias com as diretrizes
governamentais, nas definicdes referentes as despesas de capital.

4) Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a fixacdo das
despesas de capital. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na
programacdo orcamentaria dos gastos de capital. Determinar a dimensdo das eventuais
divergéncias encontradas.

5) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que
parametrizaram a fixacdo orcamentaria das despesas de capital, na elaboracdo dos
limites dessa natureza de gastos, para o exercicio.

4.4 Execucgao das receitas
1) Analisar a execugdo das receitas previstas em conformidade com os parametros legais

estabelecidos.

2) Verificar se a Entidade cumpriu as diretrizes estabelecidas para uma gestdo fiscal
responsavel na execugao dos recursos financeiros oriundos da constituigao de dividas.

3) Verificar se a realizacdo das Operacées de Crédito tiveram a prévia e expressa
manifestacdo dos 6rgdos técnicos e juridicos competentes.

4) Examinar a legalidade das transferéncias recebidas.
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5) Verificar o cumprimento das metas fiscais, definidas na LDO e na LOA, para a
execugdo orcamentaria das receitas da Entidade, no exercicio objeto dos exames.

6) Verificar a regular instituicdo, previsao e arrecadacdao de todos os tributos da
competéncia constitucional do ente da federacdo, observando possiveis alteracbes na
legislacdo tributaria, impacto do crescimento da economia local na arrecadagao, variagdo
do indice de precos, ou ainda, em funcado de programas de melhoria da arrecadacdo e da
politica fiscal.

7) Observar o comportamento da realizacdo das receitas, com vistas a informar a
necessidade de limitacdo da expedicdo de empenhos e movimentacdo financeira, nos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e Ministério Publico.

4.5 Execucao das despesas correntes

1) Verificar a execugao do orcamento inicialmente programado, identificando as causas
das variacOes, caso ocorridas, em relagdo a previsdo inicial, bem como o cumprimento
das diretrizes e politicas governamentais estabelecidas para o periodo.

2) Verificar se na execucdo das despesas com pessoal e encargos sociais, com servicos
de terceiros e com juros e encargos da divida foram levados em consideragdo os
principios fundamentais da gestao fiscal responsavel.

3) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que
parametrizaram as despesas correntes, na aplicacdo dos créditos durante a execucao
desse tipo de despesa, no periodo objeto dos exames e determinar a materialidade das
eventuais divergéncias encontradas.

4) Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a execucdo das
despesas correntes. Verificar o cumprimento desses pardmetros contratuais na execucdo
orcamentaria dos gastos correntes e determinar a materialidade das eventuais
divergéncias encontradas

4.6 Execucao das despesas de capital

1) Verificar a execugao do orcamento inicialmente programado, identificando as causas
das variacGes, caso ocorridas, em relagdo a previsdo inicial, bem como o cumprimento
das diretrizes e politicas governamentais estabelecidas para o periodo.

2) Verificar se, na execucao dos investimentos e das inversdes financeiras, foram levados
em consideragdo as caracteristicas de cada uma dessas classificagdes.

3) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que
parametrizaram as despesas de capital, na aplicacdo dos créditos durante a execucao
desse tipo de despesa, no periodo objeto dos exames.
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4) Determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas, alertando para a
correcao dos desvios e sobre as normas coercitivas existentes.

5) Verificar se a Entidade obedeceu as proibicbes dispostas na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias para o exercicio em exame.

6) Verificar a qualidade da execucdao orcamentaria das despesas de capital da Entidade,
no exercicio objeto dos exames, no que tange a oportunidade, eficiéncia e economicidade
do gasto.

7) Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a execucdo das
despesas de capital. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na execucdo
orcamentaria dos investimentos e determinar a materialidade das eventuais divergéncias
encontradas

4.7 Classificacdao das despesas

1) Verificar a existéncia de classificagdo orcamentaria de despesa com registro incorreto,
identificando a ocorréncia do pagamento de despesas incompativeis com os fins a que se
destinam essas fontes.

4.8 Empenho das despesas

1) Confirmar a inexisténcia de despesa realizada sem prévia emissao de empenho.
2) Verificar a utilizagao regular e tempestiva de reforco de empenho, quando for o caso.

3) Verificar a regularidade nos procedimentos utilizados para as Anulagdes de Empenho,
identificar os motivos dessas anulagoes.

4.9 Limites legais

1) Verificar a aplicacdo do limite minimo de 25% (vinte e cinco por cento) da receita
resultante de impostos para Estados, Distrito Federal e Municipios, compreendida a
proveniente de transferéncias, na manutencao e desenvolvimento do ensino.

2) Verificar se estdo sendo aplicados no minimo 60% (sessenta por cento) dos recursos
do FUNDEB na remuneracdo dos profissionais do magistério que estdo vinculados a
atuacao prioritaria do municipio na educacgao.

3) Atentar para a devida aplicacao dos recursos do FUNDEB, nas acOes consideradas
como de manutencao e desenvolvimento do ensino, previstas no artigo 70 da lei
9.394/96 - LDB.

Controladoria-Geral B :

daUniao UM PAIiS DE TODOS
GOVERNO FEDERAL



Programa de Fortalecimento da Gestao Municipal
Manual de Controle Interno 8

4) Verificar a aplicagdo do minimo exigido da receita municipal nas acbes e servigos
publicos de salde, atentando que a EC 29 estabelece como motivo de intervencdo no
Municipio o seu descumprimento.

5) Verificar se os recursos aplicados em acGes e servigos publicos de saude estdo sendo
calculados pela soma das despesas liquidadas com essas agbes, ndao sendo considerados
como aplicacdo os Restos a Pagar ndo processados, na funcdo Saude, com fonte de
recurso do Tesouro.

6) Observar se os duodécimos do Poder Legislativo estdo sendo repassados até o
vigésimo dia de cada més, destacando que o ndo cumprimento caracteriza crime de
responsabilidade do prefeito ou governador. Observar que no caso da edicdao de um
Decreto de Contingenciamento, o Chefe do Poder Executivo pode repassar o valor do
duodécimo a menor do que o fixado na LOA, desde que seja observada a proporgao entre
a despesa fixada no orgamento para a poder legislativo e a receita estimada, ajustando a
despesa daquele poder a efetiva arrecadacdo municipal ou estadual. Destaque-se que
ndo estdo incluidas nessa limitagdo as despesas com inativos.

7) Atentar para correta apuracdo da Receita Corrente Liquida, haja vista que servira
como base para apuracgdo dos limites de gastos com pessoal e endividamento publico.

8) Observar as limitagdes impostas pela LRF para a realizacdo de Despesa com Pessoal
do Poder Executivo, em percentual de comprometimento da Receita Corrente Liquida,
como também em relacdo a despesa total com pessoal do ente municipal (poderes
executivo e legislativo) e estadual (poderes executivo, legislativo e judiciario);

4.10 Divida publica

1) Atentar para que a constituicdo de divida fundada ndo ultrapasse a limitagdo de 2
(duas) vezes a receita corrente liquida no caso dos Estados e DF, e de 1,2 (um inteiro e
dois décimos) vezes a receita corrente liquida, no caso dos Municipios.

2) Verificar se estdo sendo considerados como divida fundada os valores resultantes de
operacgdo de crédito que, embora de prazo inferior a doze meses, tenham constado como
receita no orgamento.

3) Verificar a observancia da Resolugdo 40/01 do Senado, a qual determina que os
valores relativos a sentencas judiciais, empenhados e ndao pagos, devem ser acrescidos a
divida consolidada do ente.

4.11 Operacoes de crédito

1) Verificar prioritariamente se ha dispositivo legal para contratacdo de operagdo de
crédito, seja no proéprio texto da lei orgamentaria, em créditos adicionais ou lei especifica.
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2) Examinar, no caso de operacao de crédito externo, se ha autorizacdao especifica do
Senado Federal.

3) Atentar para a proibicdo da realizacdo de operagdes de crédito que excedam o
montante das despesas de capital (regra de ouro).

4) Atentar para os requisitos exigidos quando da concessdao de garantia ou
contragarantia em operacgdes de crédito internas ou externas.

5) Atentar para a quitacdo integral das operacdo de crédito por antecipacdao da receita
orcamentaria (ARO) contratadas, até o encerramento do exercicio financeiro

4.12 Restrigcoes de final de mandato

1) Atentar para as restricdes impostas aos gestores publicos no final de seu mandato,
especificamente aos atos de que resultem aumento da despesa de pessoal, limitacOes
relativas as despesas de pessoal e endividamento publico, contratacdo de operacdo de
crédito por antecipacdo da receita e inscrigdo de restos a pagar.
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5. GESTAO FINANCEIRA

Procedimentos sugeridos:
5.1 Tesouraria

1) Verificar a composicdo do caixa, além dos valores em espécie, tais como vales,
adiantamentos para despesas de viagens e cheques recebidos a depositar.

2) Comprovar a existéncia da segregacdo de fungdes, evitando-se o controle fisico e
contabil das transacdes pela mesma pessoa.

3) Examinar o Boletim Diario de Caixa (ou documento equivalente) para constatar a
posicdo do numerario para confronto com o saldo expresso no livro Razédo.

4) Analisar a utilizacdo dos numerarios destinados a pagamentos de pequenas despesas,
de pronto pagamento, a fim de constatar a legalidade, eficiéncia e eficacia na
movimentagao de disponibilidades financeiras na Entidade.

5) Verificar o volume de recursos concedidos, comprovados e a comprovar que foram
utilizados no pagamento de despesas que, por sua natureza, ndao poderiam aguardar o
processamento normal da execucdo orcamentaria e examinar o teor das prestacbes de
contas.

5.2 Contas bancarias

1) Analisar a legalidade dos valores debitados nas contas bancarias da Entidade e a sua
compatibilidade com os comprovantes das despesas.

2) Verificar se ha controle dos cheques e/ou ordens bancarias cancelados. Determinar a
seguranca do mecanismo de controle aplicado. Constatar a preservacao dos cheques
cancelados para controle da seqiéncia numérica.

3) Verificar se ha controle dos cheques emitidos - a serem entregues a favorecidos - que
vise inibir eventuais impropriedades como emissdao de cheques em duplicidade a um
mesmo favorecido, etc.

4) Verificar se as conciliacbes bancarias sdo efetuadas periodicamente e se as anotacdes
indicam todos os detalhes necessarios a um perfeito julgamento quanto a normalidade
das pendéncias.

5) Verificar se as conciliagbes bancarias sdo conferidas por pessoa independente daquela
encarregada de prepara-las e se sao submetidas a apreciacao e aprovacao de um titular.

6) Verificar se existem pendéncias significativas, principalmente de longas datas e quais
as providéncias adotadas pelos responsaveis. Solicitar para exame as correspondéncias
trocadas com os bancos e beneficiarios de cheques, se for o caso.
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7) Verificar se existem saldos materialmente significativos paralisados em bancos
(solicitar justificativas para as ocorréncias e examinar as causas).

8) Verificar se ha correspondéncia, no tocante a datas e valores, entre os registros do
livro Razdo, a conciliagdo bancaria e a documentagdo (copia dos cheques, avisos e
depdsitos bancarios, extratos de contas, ordens de pagamentos etc).

9) Verificar se as aplicagdes financeiras foram feitas sem prejudicar os compromissos
financeiros mais imediatos e ndo implicaram acréscimos monetarios sobre dividas.

10) Verificar o montante dos rendimentos auferidos e se tais rendimentos foram
contabilizados como receita financeira.

11) Verificar se o funcionario responsavel pelos procedimentos de aplicagdes financeiras
das disponibilidades encontra-se formalmente autorizado pela Administragao.

12) Avaliar os resultados obtidos pelo gerenciamento dos recursos disponiveis, durante o
periodo objeto dos exames.

13) Identificar a natureza e finalidade da abertura de cada conta corrente.

5.3 Restos a Pagar

1) Observar o cumprimento das disposicoes legais e regulamentares a respeito da
inscricao, do pagamento e do cancelamento de Restos a Pagar.

5.4 Liquidacao das despesas

1) Observar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentares a respeito da
liquidacdo das despesas.

2) Evidenciar que nao ocorreu pagamento de fornecedores sem o cumprimento do
necessario estagio de liquidagdo da despesa.

Obs.: O estagio da Liquidagdo objetiva apurar:
a) a origem e o objeto do que se deve pagar;
b) a importéancia exata a pagar;
C) a quem se deve pagar.

5.5 Gerenciamento dos pagamentos a fornecedores

1)Verificar a existéncia de controles individuais dos fornecedores e dos respectivos
saldos.

2) Verificar os mecanismos utilizados para o controle dos prazos de vencimento da conta
Fornecedores.

3) Verificar se existe pagamento de juros, correcdo monetaria e multas por atraso de
vencimento ou contratual.
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4) Confirmar a inexisténcia de pagamentos efetuados em duplicidade.

5) Verificar a eficacia dos atestos registrados em Faturas de fornecedores. Inspecionar a
existéncia fisica do bem adquirido ou a ocorréncia do servigo prestado.

6) Identificar a(s) justificativa(s) para a existéncia de pagamentos com acréscimos
monetarios. Caracterizar a ocorréncia, suas motivacoes e providéncias dos gestores.

7) Verificar o registro de pagamento de faturas com acréscimo moratério referente a
reajustes. Caracterizar a natureza da ocorréncia; identificar suas justificativas (conferir
as planilha de custos) e providéncias dos gestores.

5.6 Administracao dos recursos

1) Verificar se a Entidade estd adotando politicas para maximizar os recebimentos e
minimizar as obrigacoes.

2) Verificar se nos pagamentos das despesas estdo sendo utilizados recursos
correspondentes a contrapartida pactuada nos instrumentos de transferéncia
observando se os valores aplicados sdo compativeis com os montantes fixados

5.7 Retencoes e recolhimentos tributarios/previdenciarios

1) Verificar se a Entidade reteve na fonte o imposto sobre a renda da pessoa juridica -
IRPJ, bem assim a contribuicdo sobre o lucro liquido, a contribuicdo para a seguridade
social - COFINS e a contribuicdo para o PIS/PASEP sobre os pagamentos que efetuaram a
pessoa juridica, pelo fornecimento de bens ou prestacdo de servigos em geral, inclusive
obras.

2) Verificar se a Entidade recolheu ao Tesouro Nacional, mediante DARF, os valores
retidos de IRJP, COFINS ou PIS/PASEP.

3) Verificar para o saldo de Previdéncia Social, o exato cumprimento dos parametros
legais. Evidenciar a compatibilidade do volume de obrigacGes previdenciarias, com o
montante definido para pagamento de vencimentos e remuneracdes dos servidores da
Entidade - comprovar a consisténcia da base de calculo utilizada.

4) Verificar os recolhimentos de encargos, contribuicGes e tributos, com a incidéncia de
multas, juros, correcdo monetaria e outros acréscimos monetarios. Verificar se o0s
pagamentos com encargos foram oriundos de: falhas administrativas, deficiéncias nos
controles internos, omissao de funcionarios ou outras.

5.8 Gestdo das dividas

1) Verificar se a Entidade desenvolve estudos ou produz relatérios quanto a situacdo do
seu endividamento.
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2) Observar a evolugdo dos niveis de endividamento da Entidade.

3) Avaliar a gestdao dos empréstimos e financiamentos, quanto a legalidade, eficiéncia e
eficacia.

4) Determinar, mediante entrevistas e discussbes com os gerentes dos departamentos
de contas a pagar, pessoal, empréstimos e financiamentos e outros, os critérios
utilizados pela Entidade para pagamento das contas vencidas, identificando a inexisténcia
de favorecimentos a fornecedores, empreiteiros e outros.

5) Verificar se as parcelas de amortizacdo do principal e encargos estao previstas no
orgamento para o periodo.

6) Verificar se a empresa vem amortizando as parcelas dos empréstimos (principal e
juros) dentro dos prazos contratuais.
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6. GESTAO DO SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

Procedimentos sugeridos:
6.1 Requisicdo de materiais/servigos

1) Verificar se a requisicdo do material/servico foi expedida por agente que tem
competéncia prevista em normativa interno.

2) Evidenciar, para cada processo licitatério examinado, a legitimidade da documentacao
referente a requisicdo do material/servico efetuada.

3) Avaliar a adequabilidade do sistema de autorizacdes e a confiabilidade dos
procedimentos de requisicao de material e servigos utilizados pela Entidade.

4) Verificar, nas requisicdes de compra, a efetiva necessidade da aquisicdo:

a) se a natureza do material € compativel com as atividades tipicas da area
requisitante;

b) se a quantidade é coerente com as necessidades regulares e se as especificacdes
sao suficientes;

c) se a tempestividade da requisicdo é compativel com a natureza de atuacdo da
area requisitante.

5) Verificar, nas requisicbes de servicos em geral, a sua real utilidade:

a) se a natureza do servico solicitado expressa efetivo vinculo com as atividades
usuais da area requisitante.

b) se o quantitativo de pessoal envolvido e as especificacbes do servigo sao
coerentes com as necessidades regulares da area requisitante.

c) se a tempestividade da requisicdo é compativel com a natureza de atuacdo da
area requisitante.

6) Verificar, nas requisicdes de obras, a efetiva necessidade de sua realizacao:
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a) se a natureza da obra (construcdo, reforma, recuperagao ou ampliacdo) é a mais
adequada e oportuna;

b) se as dimensbes e as especificagdes técnicas, definidas no Projeto Basico, sdo
coerentes com as necessidades definidas.;

c) se a tempestividade da requisicdo é compativel com as necessidades
identificadas.

6.2 Parcelamento do objeto

1) Determinar a natureza dos parcelamentos dos certames licitatérios, verificando a
lisura da licitagdo desmembrada - distinguindo objeto fracionado de parcelamento legal.

2) Verificar se o parcelamento de obras, servicos e compras foi motivado, tdo-somente,
pela viabilidade técnica e econdmica.

3) Comprovar que o procedimento ensejou aproveitamento dos recursos disponiveis no
mercado e a ampliagao da competitividade.

4) Confirmar que ndo houve perda da economia de escala, com o parcelamento do objeto
contratado.

5) Examinar a legalidade da ocorréncia de processos licitatérios em curtos intervalos de
tempo, para objetos semelhantes e/ou correlatos.

6) Verificar se, na execucao parcelada, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra,
servico ou compra, ha licitacdo distinta com a preservacdo da modalidade licitatéria
correspondente a execugao do objeto como um todo.

6.3 Limites a Competitividade

1) Verificar se ndo foram estabelecidas exigéncias e executadas atividades que, sem
razao técnica e administrativa fundamentada, limitaram a competitividade no processo
licitatorio.

2) Comprovar a inexisténcia de tentativas de frustrar ou fraudar o carater competitivo
dos procedimentos licitatorios, mediante acertos, combinagdes ou qualquer outro
expediente ilegal.

6.4 Modalidades de licitagcao
1) Examinar a escolha da modalidade licitada, em funcdo dos principios da legalidade, da

publicidade e da economicidade, em especial com relacdo ao uso do pregdo.
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2) Verificar se foi adotada a modalidade licitatéria adequada em fungdo da natureza do
objeto licitado ou em funcao do valor estimado para a contratagao.

6.5 Tipos de licitacao

1) Verificar se os tipos melhor técnica e técnica e preco foram utilizados exclusivamente
para servigos de natureza predominantemente intelectual.

2) Verificar se nas licitacdes dos tipos melhor técnica e técnica e preco foram adotados
critérios objetivos para pontuacdo das propostas técnicas.

6.6 Comissao de Licitagao

1) Verificar se as licitagdes sdo processadas e julgadas por Comissao Permanente ou
Especial, composta de no minimo trés membros, cuja investidura segue o previsto na
legislacdo.

6.7 Oportunidade da licitagao

1) Avaliar o mérito/oportunidade da licitagdo. Examinar a necessidade da Obra, do
Servico ou da Compra. Analisar a oportunidade e conveniéncia efetiva do objeto da
licitacdo, tendo por base o interesse publico e a redugdo das despesas publicas.

6.8 Formalizagao da licitagao

1) Comprovar a observancia das exigéncias legais para composicdo dos processos

licitatdrios ocorridos na Entidade.

2) Verificar se a abertura de processo administrativo licitatorio foi precedida de
requisicao, aprovada pela autoridade competente. Observar se o documento apresenta
clara e objetivamente a especificacao do objeto requisitado.

3) Constatar o adequado enquadramento da modalidade e do tipo de certame licitatorio.

4) Verificar se as pegas que compéem o processo licitatorio encontram-se de acordo com
a Lei 8666/93.

5) Atestar se o edital estd adequadamente formalizado, inclusive no que concerne aos
seus anexos obrigatodrios.

6) Verificar, no caso de obras e servigos, se o projeto basico estd adequadamente
caracterizado.
6.9 Procedimento da Licitacao

1) Evidenciar que a licitacdo foi processada e julgada com critérios objetivos,
constatando-se a conformidade de cada proposta com os requisitos do ato convocatério.
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2) Realizar confirmagdes com terceiros - efetuando circularizagbes para verificar se a
composicdo de custos da proposta vencedora (definidora do preco da proposta) é
compativel com precos correntes no mercado ou fixados por drgdo oficial competente, ou
ainda, com os constantes do sistema de registro de precos, os quais, foram devidamente
registrados na ata de julgamento.

3) Confirmar se houve a desclassificacdo das propostas desconformes ou incompativeis.

Obs.: A Lei n© 8.429/92 (art. 99, inciso II) considera como ato de improbidade
administrativa, que importa enriquecimento ilicito, perceber vantagem econ6mica, direta
ou indiretamente, para facilitar a contratacdo de servigos por preco superior ao valor de
mercado.

6.10 Dispensa e inexigibilidade de licitacao

1) Identificar as contratacdes sem processo licitatorio e analisar as razbes oferecidas
para efetividade da contratacbes. Verificar o cumprimento das exigéncias legais para
inexigibilidade ou dispensa de licitagdo.

6.11 Fomalizagao dos contratos
1) Confirmar a inexisténcia de contratos verbais (pagamentos sem suporte contratual).

2) Comprovar a formalizacdo legal dos contratos. Confirmar a observancia das
determinag0es legais, definidas para a constituicdo dos processos obrigacionais.

2) Verificar se, quando necessario, o termo de contrato foi regularmente formalizado e
contém todas a clausulas obrigatorias fixadas pela legislacdo.

3) Verificar se foi providenciada a publicagdo resumida do instrumento de contrato ou de
seus aditamentos, conforme determina a legislacao.

4) Examinar se a duracdo dos contratos atendeu aos prazos fixados na legislagao.
6.12 Execucgdo dos contratos
1) Verificar se os recebimentos de obras ou servigos executados foram realizados

conforme preceitua a legislacdo.

2) Verificar se as clausulas contratuais foram obedecidas, inclusive no tocante a aplicagao
das sangdes em funcao do seu descumprimento.

3) Comparar as especificagdes constatadas no exame do material adquirido, na andlise
do servico prestado e na verificacdo da obra concluida, com as especificacbes contidas na
requisicdo, no Projeto Basico e no instrumento convocatorio.
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6.13 Pagamentos contratuais

1) Examinar se os pagamentos aos contratados obedeceu ao previsto no texto contratual
e identificar a inexisténcia de pagamentos sem cobertura contratual.

2) Verificar, para o caso de alteracdes contratuais que objetivem modificacdes na forma
de pagamento (por imposicdo de circunstancias supervenientes), se foi mantido o valor
inicial atualizado.

3) Verificar se houve, com relacdo ao cronograma financeiro fixado, pagamento
antecipado de fornecimento de materiais, execucao de obras, prestacdao de servicos, sem
a correspondente contraprestacdo de fornecimento de bens ou execucdo de obra ou
servigo.

6.14 Alteracao dos contratos

1) Comprovar a manutencao da natureza e especificacdo do objeto contratual, durante o
processo de execugao da avenga. Comprovar a efetiva manutengao, no decorrer do
periodo de execugdo, do valor inicial contratado ou que as alterages ocorridas no valor
da avenca, limitaram-se ao estabelecido na legislacdo em consonéncia com o principio da
economicidade.

2) Atestar se nao havia previsibilidade para as alteragbes efetivadas.

3) Examinar os critérios de reajuste utilizados. Verificar, preliminarmente, as
autorizagOes definidas no edital e no termo contratual, em consonéncia com a legislagdo.

4) Verificar se, nos casos de alteracdo contratual, os acréscimos ou supressoes feitos nas
obras, servigos ou compras respeitaram os limites constantes das disposicdes legais.

5) Verificar, em havendo comprovacdao de fato imprevisivel ou previsivel, porém de
conseqliéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, se foi
promovido o reequilibrio econémico-financeiro do contrato.

6.15 Fiscalizacao da execucao contratual

1) Identificar inicialmente se a Entidade dispde de mecanismos de fiscalizagdo interna e
controles préprios de gestdo contratual.

2) Verificar se foi formalmente designado um representante da Entidade para
acompanhar e fiscalizar a execugao do(s) contrato(s).

3) \Verificar se todas as ocorréncias relacionadas com a execucdao do(s) contrato(s)
foram anotadas, em registro préprio (Didrio de Ocorréncias), determinando as
providéncias necessarias a regularizacao das faltas ou defeitos observados.
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6.16 Inspecao fisica da execugao
1) Identificar a execucdo fisica do objeto contratado, analisando o quantitativo e a

natureza qualitativa do efetivamente executado, em face do objeto acordado.

2) Examinar os boletins de verificacdo fisica das execugoes, elaborados pela fiscalizacdo
interna, identificando a existéncia de atrasos injustificados na execucdo do contrato ou
lentiddo do seu cumprimento.

3) Verificar se, quando executado o contrato, o seu objeto foi recebido definitivamente,
conforme preceitua a legislagao.

3) Examinar se o contratado cumpriu exatamente com todas as clausulas contratuais
avencadas, comparando especialmente os elementos fisicos da execucdo (através de
checagens amostrais de estoques ou utilizacdo e existéncias efetivas), com as
especificacoes do objeto do contrato.

4) Verificar, na inspecao de compras realizadas:
a) a existéncia de especificacdes detalhadas do produto e destinacao do uso;

b) a adequacdo da quantidade e qualidade requisitadas com a quantidade e
qualidade estocadas e/ou utilizadas;

c) a adequacgao da natureza do produto com o destino da utilizagao.

5) Inspecao de servicos: verificar, na inspegao de servigos executados ou em execugao:
a) a existéncia de especificacdes e usuarios do servico;
b) a consisténcia de perfil técnico do pessoal executor;

c) a compatibilidade entre o servico pretendido e o servigo efetivamente executado,
a vista dos elementos comprobatorios.

6) Inspecao de obras: verificar, na inspegao de obras realizadas ou em andamento:

a) a existéncia de projeto completo e o cumprimento de suas especificagdes
técnicas;
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b) a compatibilidade entre previsto e efetivamente executado em m2 - no
cronograma fisico;

c) a utilizacdo efetiva da técnica orcamentaria;

d) a existéncia das relagdes de materiais e sua aplicagdo consoante ajustado;
f) se a contratada mantém o diario de obra devidamente atualizado;

g) se existe compatibilidade entre os cronogramas fisico e financeiro;

h) se a participagdao relativa aos grandes itens que compdem o orcamento sao
compativeis com os percentuais médios, tradicionalmente consagrados na
construcado civil;

i) se a contratada mantém, no canteiro de obras, representante aceito pela
entidade.

6.17 Contratacao de servicos terceirizados

1) Analisar se os procedimentos de contratacdo de servicos terceirizados, em especial, os
relacionados com a contratacdo e disponibilizacdo de mao-de-obra e desempenho de
atividades profissionais, de forma continuada e interna ao 6rgdo contratante, observaram
aos principios de legalidade, publicidade e impessoalidade.

2) Verificar se existe contrato de prestacdo de servicos por escrito, em que esteja
estabelecido as obrigacdes e responsabilidades da entidade, bem como da empresa
contratada;

3) Verificar se foi exigida da contratada a comprovagao de sua regularidade fiscal, assim
como dos encargos trabalhistas e previdenciarios.

4) Verificar se os empregados da empresa contratada usam uniformes e portam crachas
que identifiqguem a empresa pela qual prestam servico.

6.18 Transferéncia de recursos por convénio

1) Verificar se a Entidade convenente possui critérios de repasse transparentes e
controles internos adequados para a descentralizacdo dos recursos a entidades de
interesse social.
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2) Comprovar a formalizagdo dos termos dos convénios, consoante as determinagdes
normativas.

3) Avaliar a oportunidade e conveniéncia do convénio ou subvencdo. Examinar a
necessidade efetiva do objeto conveniado. Levar em consideragdo, na analise da
oportunidade e conveniéncia do ajuste, o estrito interesse publico.

4) Confirmar a efetiva realizacdo do acompanhamento e fiscalizagdo do convénio, pela
entidade, demonstrando que a clausula de fiscalizagdo nao é apenas formalidade.

5) Identificar a compatibilidade existente entre os cronogramas fisicos e financeiros
avencados, e os prazos de execucdo registrados nos relatérios de acompanhamento e
fiscalizacao existentes.

6) Constatar a assuncao de medidas corretivas, adotadas em funcao dos registros de
ocorréncias da fiscalizagdo interna do convénio.

7) Verificar, junto aos drgdos concedentes, se a Camara Municipal foi notificada sobre a
liberacdo de recursos financeiros federais — a qualquer titulo.

6.19 Gerenciamento de recursos recebidos por convénio

1) Verificar se as entidades estdo aplicando os recursos recebidos conforme os
convénios/acordos/ajustes e respectivos planos de trabalho, estritamente no objeto
acordado.

2) Analisar os comprovantes de despesas efetuadas, e também os comprovantes de
movimentagdo bancdria, observando se a vinculagdo desses se da& Unica e
exclusivamente com as movimentagdes do convénio/acordo/ajuste. Fazer conciliagao
entre os débitos/créditos da conta bancaria e os documentos comprobatérios das
despesas.

3) Verificar se os recursos repassados e nao utilizados foram aplicados no mercado
financeiro, conforme preceitua a legislagao.

4) Verificar se a contrapartida informada foi efetivamente aplicada.

5) Verificar se todas as despesas estdo respaldadas pelos comprovantes apresentados e
devidamente identificadas com o nimero do convénio.

6) Analisar em conjunto, as prestacdoes de contas dos varios convénios/acordos/ajustes
da entidade, referente a despesas ocorridas num mesmo periodo, de modo a permitir a
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confrontacdo dessas despesas, atentando, em especial, para aquelas que sdo
corrigueiras, tais como: agua, telefone, luz, equipamentos de informatica.

7) Atentar para a proibigdo da utilizagcdo de uma mesma documentacdo comprobatoria da
realizacdo das despesas, em mais de um convénio/acordo/ajuste.

8) Verificar se as prorrogacdes de prazo de vigéncia e/ou execucdo do convénio foram
devidamente justificadas por escrito e autorizadas pela autoridade competente.

9) Verificar se as prestacdes de contas relativas a Transferéncias Voluntarias foram
Oelaboradas e apresentadas conforme estabelecido nos termos de convénio.

10) Identificar a execucdo fisica do objeto conveniado, avaliando os quantitativos
realizados e os impactos/beneficios obtidos em funcdo da natureza do ajuste.

11) Identificar a existéncia de compatibilidade entre o que foi efetivamente realizado e as
especificacdes ajustadas no plano de trabalho.

12) Verificar a compatibilidade entre as etapas/fases ou periodos de execucdo efetiva do
objeto e as etapas/fases pactuadas no plano de trabalho, obtendo justificativas para o
descumprimento de prazos ou mesmo inexecugoes.

13) Verificar em que medida os beneficios/impactos econémicos ou sociais previstos
quando da celebracao do ajuste foram atingidos.

14) Examinar se o procedimento licitatorio para contratacdo de empresa que vise a
execucdo do objeto do convénio atende ao disposto na legislacdo, registrando eventuais
infringéncias.

15) Verificar se a Camara Municipal, os partidos politicos, os sindicatos de trabalhadores
e as entidades empresariais foram notificadas sobre a liberacao de recursos financeiros
federais - a qualquer titulo.

6.20 Gestao de recursos recebidos de programas do Governo Federal

1) Verificar se as entidades estdao aplicando os recursos recebidos conforme a legislacao
aplicavel.

2) Analisar os comprovantes de despesas efetuadas e também os comprovantes de
movimentacdo bancaria, observando se a vinculacdo desses corresponde as
movimentagdes do respectivo programa de governo. Fazer conciliacdao entre os
débitos/créditos da conta bancaria e os documentos comprobatérios das despesas.
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3) Verificar se a contrapartida estabelecida foi efetivamente aplicada.

4) Verificar se todas as despesas estao respaldadas pelos comprovantes apresentados e
tem relagcdo com os objetivos do programa de governo.

5) Examinar se a execugao fisica do objeto esta de acordo com os objetivos do programa
de governo.

6) Constatar, se for o caso, que os beneficios das politicas publicas possuem o perfil
estabelecido para o programa de governo.
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7. GESTAO PATRIMONIAL

Procedimentos sugeridos:

7.1 Sistema de controle patrimonial

1) Observar a existéncia de sistema de controle patrimonial que permita salvaguardar os
bens publicos da Entidade.

1) Comprovar a consisténcia objetiva entre os dados registrados nos relatérios de
patrimonio oriundos do sistema de controle patrimonial e as existéncias fisicas efetivas.

2) Verificar a exatiddo e a confiabilidade dos dados de movimentagdo, e se as
informacgOes sobre os saldos de bens sdao seguras e consistentes - realizar, para isso,
comparagoes em periodos determinados.

3) Conferir a existéncia e aplicacdo de mecanismos de consisténcia dos dados
disponibilizados.

4) Verificar a administracdo de Dados, o controles de mudancas e a descricao de Dados,
o controles de concorréncia e acesso a Dados, as Disponibilidades e Recuperagdo do
Banco de Dados e a Integridade do Banco de Dados.

5) Comprovar a existéncia dos mecanismos bdsicos de protecdo a acessibilidade aos
dados.

6) Verificar a efetiva seguranca dos acessos fisicos e légicos - confirmando o baixo grau
de vulnerabilidade das informacgdes.

Obs: Considerar, no processo de comprovacao de confidencialidade, a necessaria
distingdo entre dados de carater sigiloso e dados ndo sigilosos. Obs.: Representa o grau
de sigilo que um determinado sistema de informacao consegue manter perante acessos
de terceiros e/ou pessoas nao autorizadas.

7.2 Confirmacao de existéncias
1) Verificar se o inventario fisico foi realizado e esta atualizado.

2) Identificar se o inventario fisico expressa efetivas existéncias e a confiabilidade dos
instrumentos de controle patrimonial.
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3) Selecionar itens do inventario, verificar sua localizacdo e atestar a consisténcia das
descricdes com os itens verificados.

4) Verificar se os bens em uso estdo devidamente identificados através da gravacao de
placas metalicas ou de outros meios, com o nimero ou cédigo adotado.

5) Verificar a atualizacdo, consisténcia e formalidades dos termos de responsabilidade
sobre os bens.

7.3 Gerenciamento dos bens moéveis

1) Verificar, por meio de inspecdo fisica, se os controles do almoxarifado sdo adequados
e se 0s estoques correspondem aos registros.

2) Atentar, quando da realizacdo da contagem fisica dos estoques, para a periodicidade
ser fixada em funcao do valor do bem estocado. Quanto maior o valor, menor o intervalo
de tempo de realizacdo das inspegoes.

3) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da aquisicdo, baixas e
de utililizagdo de bens mdveis e equipamentos.

4) Examinar, em caso de baixa por perda ou extravio, se foram tomadas providéncias
para identificar as responsabilidades.

5) Verificar, para o caso de inutilizacdo ou abandono, a efetiva impossibilidade ou
inconveniéncia da alienacdao do bem (ja classificado como irrecuperavel).

6) Verificar a existéncia de politica de manutencao preventiva dos bens moveis e
equipamentos. Identificar seus objetivos, metas e resultados.

7) Identificar a existéncia de contratos de manutengdo. Avaliar a oportunidade e
suficiéncia das contratagGes. Examinar sua execucdo e seus resultados praticos - a
eficacia da contratagao.

8) Identificar a existéncia de contrato(s) de seguro de bens moveis e equipamentos,
avaliando sua viabilidade econdomica, bem como os aspectos da legalidade, a
oportunidade e a suficiéncia dos termos contratuais.

9) Observar se os elementos constantes nos registros correspondem as caracteristicas do
bem movel ou equipamento, quanto ao seu estado de conservagao.
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10) Constatar se os bens modveis/equipamentos apresentam danos ainda ndo
considerados nos registros da instituicdo, para efeito de responsabilizacdo de quem lhes
deu causa.

11) Verificar se o controle dos bens mdveis/equipamentos, em uso, esta sendo
corretamente mantido e de forma atualizada, que permita ser identificado, a qualquer
momento o responsavel por sua guarda e conservagao.

12) Verificar a existéncia de bens modveis/equipamentos ociosos, sem destinagdo
especifica, solicitando justificativas para cada situacdo constatada.

13) Verificar a utilizagdo de bens médveis (maquinas e equipamentos), de propriedade ou
a disposicdo da Entidade, em obra ou servico particular.

14) Verificar se as transferéncias (modalidade de movimentacdao de bens com troca de
responsabilidade, de um setor para outro, dentro da mesma entidade), ocorreram dentro
do estrito interesse da administracdo publica, sendo convenientes e oportunas.

7.4 Gerenciamento dos bens imoéveis

1) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da aquisicao, de baixas
e de utilizagdo de bens imobilidrios - terrenos, glebas, edificacGes, fazendas, silos,
armazéns etc.

2) Identificar a natureza dos bens imdveis adquiridos e sua compatibilidade com as
atividades tipicas da Entidade.

2) Verificar se o inventario dos bens imdveis foi realizado e esta atualizado.

3) Verificar se todos os imodveis constantes do Inventario possuem registro em Cartoério
de Registro de Imdveis.

4) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da conservacao de
bens imobilidrios.

5) Verificar a existéncia de politica para manutengao preventiva ou corretiva dos bens
imobiliarios. Identificar os objetivos, metas, cronograma de execucdo e seus resultados
praticos.

6) Identificar a existéncia de contratos de manutengdo. Constatar a oportunidade e
suficiéncia da contratagdo. Avaliar sua execucgdo e a eficacia da contratacao.
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7) Identificar a existéncia de contratos de seguro. Examinar seu quantitativo, e os bens
imobiliarios segurados. Avaliar se é economicamente viavel, bem como a legalidade, a
oportunidade e a suficiéncia da contratacdo.

8) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da utilizacdo de bens
imobiliarios.

9)Verificar se a operacionalidade e grau de ocupagdo dos imodveis da Entidade sao
adequados.

10) Verificar a legalidade da utilizagdo de bens imobilidrios por terceiros.

11) Verificar a existéncia de imobilidrios ociosos, sem destinacdo especificada e solicitar
justificativas para os casos identificados.

12) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da avaliacdo de bens
imobiliarios

7.5 Gerenciamento dos meios de transporte

1) Avaliar a existéncia de normatizacdo e mecanismos de gerenciamento da utilizagdo
dos meios de transporte.

2) Verificar se existe resolucao interna que dispde sobre os servicos de transporte, no
ambito da entidade e se a mesma possui regras especificas para identificacdo dos
veiculos. Em caso negativo, deve ser recomendada a elaboracao.

3) Verificar o quantitativo da frota dos meios de transporte utilizados pela entidade e
identificar a relacdo proporcional tendo em vista as reais necessidades operacionais.

4) Verificar a relacdo proporcional entre os meios de transporte utilizados nas atividades-
fim e aqueles em uso nas atividades-meio.

5) Examinar os mecanismos de controle de uso e destinacdo dos meios de transporte.
Verificar se existe acompanhamento das entradas e saidas, consumo de combustiveis e
identificacdo de destinos. Examinar os mecanismos de controle de uso e guarda dos
veiculos. Verificar se existe documentacdo de acompanhamento das entradas e saidas,
controle de consumo de combustiveis e identificagdo de quilometragem - conferir, por
selecdo de itens (prova seletiva, teste ou amostragem), as requisicées e ordens de saida
de veiculos conferir a atualidade dos dados apurados no mapa de controle anual de
veiculo oficial.
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6) Verificar a utilizagdo, em servigos particulares, de meios de transporte de propriedade
ou a disposicdo da entidade. Confirmar que os veiculos, propriedade ou a disposicdo da
entidade, ndo sdo utilizados em servicos particulares. Analisar a compatibilidade da(s)
quilometragem(ns) em relacdo as atividades alegadas.

7) Verificar se os veiculos da frota da entidade contém a identificagdo exterior. Em caso
negativo, deve ser recomendada a insercao do logotipo de identificagdo em cada veiculo.

8) Verificar a adequagao dos controles existentes referentes ao uso e manutencdo de
veiculos. No caso de manutencGes freqlientes em determinado veiculo solicitar
justificativas no intuito de identificar possiveis causas que possam imputar
responsabilidade dos servidores ou de terceiros;

9) Observar a freqliéncia de manutengdo dos veiculos, obtendo o valor despendido, com
vista a comparar com o valor efetivo do bem;

10) Verificar o volume das despesas realizadas com manutencdo dos meios de
transporte, identificando a compatibilidade dos gastos realizados, visando classifica-los
como antiecondmico ou irrecuperaveis;

11) Verificar a existéncia de despesas com reparo, visando identificar a apuragdo de
responsabilidade, com vistas ao efetivo ressarcimento ao erario.

12) Verificar se as Transferéncias (modalidade de movimentacdo de veiculos com troca
de responsabilidade, de um setor para outro, dentro da mesma entidade), ocorreram
dentro do estrito interesse da administracdo publica, sendo convenientes e oportunas.
Obter justificativas para o0s procedimentos inquinados como inoportunos ou
inconvenientes ao interesse publico.

13) Constatar se os meios de transporte apresentam danos ainda ndo considerados, para
efeito de responsabilizacao de quem lhes deu causa.

14) Verificar a legalidade, a eficiéncia, a eficacia e o mérito da aquisicdo de meios de
transporte.

15) Examinar a comprovacao da necessidade ou utilidade da alienacdo do meio de
transporte.

16) Identificar a existéncia de contrato(s) de seguro. Verificar se todos os meios de
transporte encontram-se segurados. Avaliar se € economicamente viavel, bem como a
legalidade, a oportunidade e a suficiéncia dos termos contratuais.

I3

17) Verificar se a vida util dos meios de transporte, na Entidade, é compativel com os
indices usualmente aceitos - examinar as especificacdes do fornecedor do bem.
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18) Verificar o custo operacional dos meios de transporte. Examinar as implicagdes
financeiras desse custo operacional; obter as justificativas para o caso de custos
incompativeis ou antiecondmicos . Verificar o volume das despesas realizadas com
manutencdo de meios de transporte - identificar a compatibilidade dos gastos, com a
idade da frota.

19) Observar, no caso de veiculos automotivos terrestres, se o emplacamento oficial e se
a documentacdo apresentam-se consoante a legislacao.

20) Examinar se o pagamento de tributos incidentes sobre a propriedade de meios de
transporte esta sendo efetivado tempestivamente.

7.6 Gerenciamento dos sistemas de telefonia

1) Verificar a localizacdo efetiva das linhas telefénicas disponiveis. Analisar a adequacgdo
dos quantitativos definidos para cada setor.

2) Verificar se a utilizacdo de telefones modveis celulares é feita no interesse da
administracdo e de acordo com as determinagdes legais.

3) Verificar a existéncia de bloqueios de ligagdes telefénicas especiais (tipo disque 0300).

4) Verificar os mecanismos de controle de ligacdes interurbanas ou internacionais
particulares - existéncia de linhas autorizadas e sua localizagao fisica.

5) Verificar a existéncia de mecanismos e sistematicas para o ressarcimento de despesas
com ligagOes telefénicas particulares, tais como servigo de auxilio a lista, telefonemas a
cobrar, telegramas fonados, telefonemas fora do horario e telefonemas em final de
semana.

6) Verificar a adequada utilizagdo dos equipamentos de fac-simile. Comprovar seu uso
apenas para transmissao e recebimento de assuntos oficiais de extrema urgéncia; e que
0s equipamentos estdo conectados a linha telefénica exclusiva para este fim.

7.7 Gerenciamento dos recursos de hardware e software

1) Efetuar o levantamento da configuracdo dos microcomputadores, com vistas a permitir
confrontacdes dessas informacdes com aquelas registradas no Sistema Patrimonial, bem
como nas notas fiscais de aquisicdo.

7.8 Registros contabeis dos bens

1) Verificar se o Sistema Contabil é informado tempestivamente, sobre aquisicoes,
cessdo, permuta, alienagdes, baixas, reavaliacdes ou quaisquer outras alteracdes havidas
no quantitativo de bens patrimoniais.
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2) Verificar a periodicidade de correcdes e/ou atualizagdes dos saldos registrados.

3) Conferir, por selecdo de itens (prova seletiva, teste ou amostragem), os calculos de
depreciacao utilizados pela Entidade.

4) Verificar a existéncia de avaliagbes periciais nos bens imobilidrios da Entidade.
Identificar as razdes da pericia e a legitimidade do laudo. Avaliar os resultados praticos
para a gestdo.

5) Verificar a consisténcia dos valores apropriados para as obras em andamento, em
relacdo ao valor pago acumulado pela referida obra.

7.9 Apuracgao de desvios, roubos ou desaparecimentos

1) Verificar se existe inquérito administrativo relativo a desvio, roubo ou
desaparecimento de bens patrimoniais, particularmente no caso de itens constantes da
amostra selecionada que nao tenham sido identificados pela entidade examinada,
solicitando justificativas no caso de inexisténcia de medidas adotadas.

2) Obter o resultado e analisar as providéncias adotadas no caso da existéncia de
inquérito administrativo que envolva desvio, roubo ou desaparecimento de bens
patrimoniais.
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8. GESTAO OPERACIONAL

8.1 Consisténcia das Metas Definidas

1) Avaliar a consisténcia e o cumprimento das metas definidas pela Entidade.

2) Identificar os critérios utilizados para o estabelecimento de prazos, etapas ou fases de
execugao — avaliar sua consisténcia quanto ao volume de insumos (materiais, humanos e
financeiros) disponiveis.

8.2 Publicidade das agoes

1) Verificar se a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
orgdos publicos possui apenas carater educativo, informativo ou de orientagdo social, ndo
constando nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocdo pessoal de
autoridades ou servidores publicos.

2) Atentar a proibicao de realizacdo nos trés meses que antecedem o pleito eleitoral se:

a) com excecdo da propaganda de produtos e servigos que tenham concorréncia no
mercado, houve autorizacdo de publicidade institucional dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos, ou das respectivas entidades da
administracdo indireta, salvo em caso de grave e urgente necessidade publica,
assim reconhecida pela Justica Eleitoral;

b) houve pronunciamento em cadeia de radio e televisao fora do horario eleitoral
gratuito, salvo quando, a critério da Justica Eleitoral, se tratar de matéria urgente,
relevante e caracteristica das fungdes de governo;

3) Verificar ainda a realizagdo, em ano de eleicdo, antes do prazo de trés meses que
antecedem o pleito eleitoral, despesas com publicidade dos érgaos publicos, ou das
respectivas entidades da administracdo indireta, que excedam a média dos gastos nos
trés dltimos anos que antecedem o pleito ou do Ultimo ano imediatamente anterior a
eleicdo, prevalecendo o que for menor.

8.3 Indicadores de desempenho

1) Verificar a qualidade e confiabilidade dos indicadores utilizados para avaliar o
desempenho da gestdo.

2) Avaliar a consisténcia dos indicadores de desempenho utilizados na entidae, quanto
aos critérios de seletividade, simplicidade e custo de obtencdo, cobertura e foco,
gerenciamento da rastreabilidade e acompanhamento, permanéncia e grau de
estabilidade.
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3) Conferir a compatibilidade entre os indicadores utilizados internamente pelos setores
da entidade e os indicadores padroes de desempenho, eventualmente existentes.

8.4 Resultados operacionais

1) Avaliar os resultados operacionais obtidos pelos gestores sob os enfoques da eficacia,

eficiéncia, economicidade, qualidade e efetividade.

2) Confrontar os quantitativos operacionais indicados como realizagbes, com as metas
previstas pelos gestores, constatando a compatibilidade quantitativa. Conferir a efetiva
similaridade dos itens relacionados, identificando o cumprimento dos prazos
estabelecidos - avaliando sua tempestividade.

3) Avaliar o grau de execucdo das metas assumidas.

4) Obter ou Calcular a taxa (ou indice) de execucdao das metas estabelecidas para o
periodo objeto dos exames. Obter justificativas e informagdes sobre providéncias
adotadas face a percentuais que expressem o ndo alcance das metas pactuadas.

5) Identificar a compatibilidade entre a relevancia atribuida aos compromissos
operacionais da Entidade e o montante dos insumos alocados nessas atividades e/ou
projetos.

6) Solicitar a formalizagao do ranking de prioridades definido pelos gestores.

7) Obter os dados sobre alocagdao de recursos humanos, materiais e financeiros por setor
ou atividade - de acordo com o que for usual.

8) Obter informagdes sobre as melhorias implementadas na Entidade durante o periodo
objeto dos exames.

9) Solicitar esclarecimentos sobre a natureza de cada melhoria efetivamente implantada
- se estratégica, gerencial ou operacional.

10) Apurar os efetivos beneficios obtidos em funcdao das melhorias implementadas.
11) Verificar os indicativos da minimizacdo de custos operacionais.

12) Solicitar informacGes sobre economias obtidas em conseqiéncia de iniciativas dos
gestores da Entidade - durante o periodo objeto dos exames.
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13) Obter a mensuracdo de cada situacdo informada e a efetiva caracterizacdo da
ocorréncia, se ocorrer:

a) reducao de custos operacionais;

b) racionalizacdo de gastos;

c) descentralizacao de encargos;

d) eliminacao de superposicoes;

e) reducdo ou eliminacdo de desperdicios.

14) Verificar se a Entidade possui procedimentos de acompanhamento da satisfacao dos
clientes ja estabelecidos.

15) Identificar se os gestores expressam formalmente preocupagdes com o atendimento
ao cliente, - o conhecimento do cliente, a avaliacao sistematica da satisfagao do cliente, a
interacao com o cliente, a superacdo das expectativas.

16) Avaliar o grau de continuidade das diretrizes, prioridades e objetivos, presentes
na(s) linha(s) de atuacao da Entidade

17) Avaliar a efetiva manutencao, no médio e longo prazo, das atribuigdes institucionais,
sejam as basicas, sejam as de carater complementar.

8.4 Objetivos Assumidos

1) Examinar se os objetivos e prioridades operacionais assumidos formalmente pelos

gestores da Entidade foram atingidos.

2) Constatar a efetiva compatibilidade das diretrizes, dos objetivos, e das prioridades
assumidas formalmente pelos gestores da Entidade com os aspectos legais.
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IV - LEGISLAGAO APLICADA AOS CONTROLES INTERNOS GOVERNAMENTAIS

EXIGENCIAS LEGAIS PARA TODAS AS ENTIDADES PUBLICAS:

Constituicdo Federal do Brasil: arts. 31. 70 e 74;

Lei Complementar n® 4320/64: capitulo II, Titulo VIII;
Lei Complementar n® 101/00: art. 54, paragrafo Unico e art. 59;

1) Constituicao Federal do Brasil: arts. 31, 70 e 74.

Art. 31. A fiscalizacdo do Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do
Poder Executivo Municipal, na forma da lei.

§ 19 - O controle externo da Camara Municipal sera exercido com o auxilio
dos Tribunais de Contas dos Estados ou do Municipio ou dos Conselhos ou
Tribunais de Contas dos Municipios, onde houver.

§ 20 - O parecer prévio, emitido pelo drgdo competente sobre as contas que
o Prefeito deve anualmente prestar, so deixara de prevalecer por decisdo de
dois tergos dos membros da Cdmara Municipal.

§ 39 - As contas dos Municipios ficardo, durante sessenta dias, anualmente, a
disposicdo de qualquer contribuinte, para exame e apreciacdo, o qual podera
questionar-lhes a legitimidade, nos termos da lei.

§ 40 - F vedada a criagdo de Tribunais, Conselhos ou drgdos de Contas
Municipais.

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta,
guanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencées e
renuncia de receitas, serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante
controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execugao dos programas de governo e dos or¢camentos da Unido,

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos d6rgdos e
entidades da administracdo federal, bem como da aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito privado;

IIT - exercer o controle das operacbes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

§ 19 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de
qgualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de
Contas da Unido, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 20 - Qualquer cidaddo, partido politico, associacdo ou sindicato é parte
legitima para, na forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades
perante o Tribunal de Contas da Unido.
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2) Lei Complementar n® 4320/64: capitulo II, Titulo VIII.

TITULO VIII

Do Controle da Execu¢cdo Orcamentaria

CAPITULO I

Disposicbes Gerais

Art. 75. O controle da execucdo orcamentaria compreendera:

I - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacdo da receita ou a
realizacdo da despesa, o nascimento ou a extingdo de direitos e obrigacoes;

II - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo, responsaveis por
bens e valores publicos;

III - o cumprimento do programa de trabalho expresso em térmos
monetarios e em termos de realizacdo de obras e prestacdo de servigos.

CAPITULO II
Do Controle Interno

Art. 76. O Poder Executivo exercera os trés tipos de controle a que se refere
o artigo 75, sem prejuizo das atribuicbes do Tribunal de Contas ou drgéo
equivalente.

Art. 77. A verificacdo da legalidade dos atos de execucdo orcamentaria sera
prévia, concomitante e subsegiiente.

Art. 78. Além da prestacdo ou tomada de contas anual, quando instituida em
lei, ou por fim de gestdo, podera haver, a qualquer tempo, levantamento,
prestacdo ou tomada de contas de todos os responsaveis por bens ou valores
publicos.

Art. 79. Ao drgédo incumbido da elaboracdo da proposta orcamentaria ou a
outro indicado na legislacdo, cabera o controle estabelecido no inciso III do
artigo 75.

Paragrafo unico. Esse controle far-se-a, quando for o caso, em termos de
unidades de medida, previamente estabelecidos para cada atividade.

Art. 80. Compete aos servicos de contabilidade ou drgdos equivalentes
verificar a exata observancia dos limites das cotas trimestrais atribuidas a
cada unidade orcamentaria, dentro do sistema que for instituido para esse
fim.

3) Lei Complementar n® 101/00: art. 54, paragrafo Gnico e art. 59.

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre serd emitido pelos titulares dos
Poderes e 6rgdos referidos no art. 20 Relatério de Gestdo Fiscal, assinado
pelo:

I - Chefe do Poder Executivo;

Il - Presidente e demais membros da Mesa Diretora ou Orgdo decisério
equivalente, conforme regimentos internos dos 6rgdos do Poder Legislativo;

III - Presidente de Tribunal e demais membros de Conselho de Administracdo
ou orgdo decisorio equivalente, conforme regimentos internos dos orgdos do
Poder Judiciario;
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IV - Chefe do Ministério Publico, da Unido e dos Estados.

Paragrafo Unico. O relatério também sera assinado pelas autoridades
responsaveis pela administracdo financeira e pelo controle interno, bem como
por outras definidas por ato proprio de cada Poder ou érgdo referido no art.
20.

Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de
Contas, e o sistema de controle interno de cada Poder e do Ministério Publico,
fiscalizardo o cumprimento das normas desta Lei Complementar, com énfase
no que se refere a:

I - atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orgamentarias;

IT - limites e condicOes para realizacdo de operacoes de crédito e inscricdo em
Restos a Pagar;

III - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos arts. 22 e 23;

IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducdo
dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

V - destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista
as restricbes constitucionais e as desta Lei Complementar;

VI - cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais,
quando houver.

§ 1o Os Tribunais de Contas alertardo os Poderes ou 6rgdos referidos no art.
20 quando constatarem:

I - a possibilidade de ocorréncia das situagbes previstas no inciso II do art. 40
e no art. 90;

II - que o0 montante da despesa total com pessoal ultrapassou 90% (noventa
por cento) do limite;

III - que os montantes das dividas consolidada e mobiliaria, das operacoes de
crédito e da concessdo de garantia se encontram acima de 90% (noventa por
cento) dos respectivos limites;

1V - que os gastos com inativos e pensionistas se encontram acima do limite
definido em lei;

V - fatos que comprometam os custos ou os resultados dos programas ou
indicios de irregularidades na gestdo orcamentaria.

§ 20 Compete ainda aos Tribunais de Contas verificar os calculos dos limites
da despesa total com pessoal de cada Poder e érgéo referido no art. 20.

§ 30 O Tribunal de Contas da Unido acompanhara o cumprimento do disposto
nos §§ 20, 30 e 40 do art. 39.
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