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PREFACIO

A Secretaria Municipal de Controle Interno tem como objetivo promover o
auxilio dos procedimentos que abrange o conceito fundamental da
fiscalizagao e auditoria para melhor efetividade da gestao municipal da
Prefeitura Municipal de Malhador.

Buscando mecanismos que possibilitem auxiliar nas diversas agdes e
orientagbes que parametrizem o exercicio do Controle Interno, na qual
tem o importante papel de desempenhar e desenvolver atividades
correlacionadas aos estudos de procedimentos interno e externo, visto
que, a elaboracao deste Manual detém Normas e Procedimentos de
Controle Interno, esclarece o acompanhamento regido pelas normas.

Este Manual traz de forma simples e clara, procedimentos a serem
seguidos pelos Orgaos na execucao de diversas rotinas administrativas,
objetivando que as mesmas sejam realizadas de forma otimizada, dentro
dos limites legais existentes e atendendo aos parametros de controle
interno definidos.

Assim, espera-se que a utilizacdao deste Manual possibilite aos gestores e
agentes municipais maior seguranca e agilidade no desempenho de suas
atribuicoes.

Malhador, 18 de setembro de 2019.

Elayne Oliveira de Aratdjo
Prefeita Municipal

José Claudionor Silveira Filho
Controlador Geral do Municipio
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1. COMUNICACAO:

O termo “comunicacao” deriva da palavra em latim communicare,
que significa “tornar comum”. A origem da palavra é util para
demonstrar que, em todo processo de comunicacao, a finalidade
primordial daguele que busca se comunicar (emissor) é fazer com que o
outro (o receptor) se aproprie daquele pensamento ou conhecimento
que se pretende transmitir (a mensagem). Aquele que se comunica,
portanto, tem como finalidade primeira tornar comum 0S seus
pensamentos e conhecimentos aos interlocutores. Para atingir essa
finalidade, faz-se necessario que utilize um canal. A figura abaixo
demonstra de forma simplificada esse processo.

EMISSOR MENSAGEM RECEPTOR

RETROALIMENTACAO

Figura 1 - Elementos basicos da comunicagdo

No caso especifico dos relatérios elaborados pelo Controle Interno,
verifica-se que o emissor é o proéprio Controle Interno. Os receptores
sao =varios: os administradores, outros &rgaos publicos (a exemplo
do TCE, do Ministério Publico, etc) e os cidadaos, que tém acesso ao
conteudo dos nossos relatérios pela internet (Portal Transparéncia). A
mensagem constitui-se nas descricdoes das situacdes encontradas no
decorrer dos trabalhos, nas anadlises, conclusdes e recomendagodes, ou
seja, no conteudo propriamente dito; o relatério consiste no canal,
por meio do qual o municipio emite suas mensagens.
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Nos relatérios, a forma de comunicacdo utilizada é a escrita, a qual
apresenta certas especificidades: além de nao contar com os recursos
expressivos tipicos da linguagem oral, tais como gestos, expressoes
faciais e entonacdao, busca produzir resposta, seja ela textual ou
comportamental, e persuadir.

Persuadir significa levar o leitor a crer, a aceitar, ou, como afirma
Othon Moacyr Garcia (1988: 386-387) em obra intitulada Comunicacao
em prosa moderna, “esclarecer, convencendo”. Em se tratando dos
relatérios produzidos pelo 6rgdo, uma das finalidades é convencer os
receptores de que as situacdes negativas ali descritas estao sendo
atendidas, a fim de que se alcance a melhoria da gestao e dos
resultados das politicas publicas.

2. ATRIBUTOS PERTINENTES PARA O RELATORIO DO CONTROLE
INTERNO

Conforme se verificou na secdo anterior, os relatérios produzidos pela
Secretaria Municipal de Controle Interno devem alcangar diferentes
finalidades e, a um sé tempo, diversos receptores (administradores,
outros 6rgdos, cidaddos). E natural que seus receptores mantenham uma
expectativa em relacdo a producao desses relatérios e que o nao
atendimento a essas expectativas dificulte e até impossibilite a
comunicagcao e, consequentemente, o alcance dos objetivos do emissor,
isto &, do 6rgdo. Essas expectativas estdao relacionadas ndo apenas ao
papel exercido pelo Controle Interno mas também ao tipo de documento
produzido, afinal, o relatdrio consiste em uma redacdo técnica e, como tal,
precisa atender a certos requisitos.

Mas, afinal, quais sao esses requisitos? Quais sao aqueles atributos que os
relatérios produzidos pelo érgao deverao conter a fim de garantir a sua
qualidade, o atendimento as expectativas de seus receptores e,
consequentemente, o cumprimento da sua missao institucional?

Inicialmente, é necessario destacar que qualidade ndo é sinbnimo de
quantidade. Dessa forma, os servidores responsaveis pela elaboragao dos
relatorios emitidos pelo érgao devem ter em mente que ndao é a
guantidade de paginas que fara com que seus objetivos sejam alcancados,
mas sim a consisténcia dos textos, das argumentacoes e das evidéncias.

De acordo com os estudiosos de linguistica (por exemplo, Othon
Moacyr Garcia), uma redacdao técnica de qualidade deve atender aos
principios da clareza, correcdao, coeréncia, objetividade e énfase. Além
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disso, o vocabulario utilizado deve ser sébrio e preciso. Mas o que significa
cada um desses atributos?

a. Clareza: é a qualidade de acordo com a qual o pensamento daquele
gue escreve é exposto de forma a ser facilmente apreendido pelo
receptor. Para que essa qualidade se manifeste, torna-se necessario que o
emissor tenha a “consciéncia plena” das ideias que serdao transmitidas,
afinal, quando nao se sabe exatamente o que se quer dizer, dificilmente
conseguir-se-a dizer algo de maneira clara. Faz-se necessario também
que se utilizem adequadamente os meios linguisticos a seu alcance
(vocabulario, sintaxe etc.).

b. Correcao: da necessidade de clareza decorre este segundo atributo.
Somente se torna possivel garantir o sentido que se pretende comunicar
se houver razoavel dominio das regras gramaticais. Muitas vezes, um
simples acento é capaz de transformar o sentido da frase e confundir o
leitor.

A referéncia correta as normas legais que servirao de base para os
registros, tanto do ponto de vista da vigéncia quanto da abrangéncia,
também é de fundamental importancia para que os relatérios cumpram
as suas finalidades.

c. Coeréncia e ordenacao ldgica: pode haver situagdbes em que um texto
esteja correto, do ponto de vista gramatical, mas nao esteja coerente, o
que também ndo é adequado. A coeréncia consiste na ordenacao légica do
texto, o que significa dizer que a ldgica deve presidir a redacdo dos
registros, a comecar pelos paragrafos. Nos paragrafos, as oragodes
secundarias devem estar logicamente vinculadas as principais. Da mesma
forma, o paragrafo posterior deve estar logicamente vinculado ao
paragrafo anterior. Para isso, faz-se necessario que constem, no texto,
todas as informacdes e os conectivos, os quais tornam possivel que se
depreenda a relacao entre as ideias. Um texto coerente, portanto, baseia-
se na ordem adequada das ideias e na correta interligagcao entre elas.
Ademais, nao pode haver contradicao entre a ideia principal e as
secundarias nem entre os campos dos registros, os quais devem estar
preenchidos de acordo com as diretrizes contidas neste documento.

Para que os textos elaborados sejam coerentes, recomenda-se que se faca
um planejamento, conforme orientagdes contidas no topico de
estruturacao “Planejar” para escrever bem.
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d. Objetividade: para que um texto seja considerado objetivo, ele nao
deve conter excesso de detalhes, repeticdes desnecessarias e quaisquer
outros elementos, tais como ideias secundarias, que nao tenham como
finalidade reforcar ou esclarecer as ideias principais. Igualmente, nao
devem ser emitidas, por meio desse texto, opinides pessoais.

e. Enfase: é a qualidade de acordo com a qual se da destaque ao que
realmente importa, ou seja, as ideias principais.

f. Sobriedade: € sinbnimo de moderacdao. A linguagem do
relatorio deve ser cuidadosamente escolhida, deve ser comedida,
portanto, sem excessos de qualquer natureza.

g. Precisdo: esta caracteristica garante que, nos textos, os termos sejam
usados na sua correta acepcao. Nao devem, por conseguinte, ser usadas
expressoes que permitam dupla interpretacao ou que denotem suspeitas
ou insinuacdoes, a exemplo das seguintes: “supOe-se”, “parece que”,

n A\Y n A\Y

“deduzimos”, “achamos”, “ha indicios”, “talvez” etc.
3 - DOS PRINCIPIOS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
3.1. CONCEITO

O Sistema de Controle Interno é a Unidade responsavel por exercer a
fiscalizacao dos atos da Administracao, comprovando a legalidade,
avaliando os resultados da gestao dos recursos publicos e adotando,
quando necessario, as providéncias em relacdo ao controle e a corregao
dos procedimentos da Administragao.

« PRINCIPIOS

Os principios que norteiam as atividades de controle interno constituem-se
no conjunto de regras, diretrizes e sistemas que visam o alcance de
objetivos especificos, garantindo a estabilidade das normas, os valores
morais e 0s bons costumes, protegendo as condutas legais e preservando
a ética do agente publico.

e FINALIDADE

O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal tem a
finalidade de:

a) verificar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao dos programas de governo;
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b) verificar a legalidade, eficacia e eficiéncia da gestdao orcamentaria,
financeira e patrimonial da Administracao Publica Municipal, no ambito do
Poder Executivo;

c) verificar a correta aplicacdo dos recursos publicos entregues a
entidades privadas;

d) apoiar o controle externo no exercicio de suas atribui¢cdes institucionais.
3.2. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Considera-se Sistema de Controle Interno o somatorio das atividades de
controle, exercidas no dia-a-dia da estrutura organizacional, e busca da
eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais.

A finalidade do Sistema de Controle Interno esta disciplinada no art. 74 da
Constituicao Federal, e consiste em avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
bem como da aplicagdo dos recursos publicos por entidades de direito
privado.

A figura acima representa o Sistema de Controle Interno, sendo o
Controle Interno como centro do sistema e as areas a serem controladas
ligadas a ele.

v Controle Interno
Patrimonial
Financeiro

Contabil

D N N NN

Orgamentario

<\

Recursos
v' Humanos
v Convénios
v' Licitacdes e Contratos

v' Gestdo e Planejamento

Praga 25 de Novembro, n° 133, Bairro Centro, Malhador, Estado de Sergipe
Arquivo assinado digitalmente por ELAYNE OLIVEIRA DE ARAUJO:77857470597 em 18/09/2019 12:54:46 p.- 7
Valide a autenticidade deste em 'http://www.tce.se.gov.br/PecaUnica/Autentica.aspx' com o codigo DOB5C2B01CFB782E5BBA856BF461EEOC


http://www.tce.se.gov.br/PecaUnica/Autentica.aspx?txtCodigo=D0B5C2B01CFB782E5BBA856BF461EE0C

Processo TC/012279/2019
péagina 40 da peca unificada

feomvit OFI - N° 7918/2019

W ; SETOR DE PROTOCOLO
%37 pagina 9
ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MALHADOR

- Area de Gestdo e Planejamento: Consiste em relacionar todas as
recomendacdes e determinacodes feitas pela Controladoria ou pelo Tribunal
de Contas, verificando se a Administragao cumpriu as determinacgoes.

- Area Orcamentaria: Verifica se as receitas e despesas, correntes e de
capital, foram executadas conforme sua programacao inicial.

- Area Financeira: As analises realizadas nesta area focam 0s recursos
disponiveis, realizaveis e os exigiveis.

- Area Contabil: Analisa os demonstrativos contdbeis e os seus registros.

- Area de Recursos Humanos: Analisa os atos de provimento,
aposentadoria, remuneracao, entre outros.

- Area Patrimonial: Verifica os inventarios fisicos e financeiros dos bens
moveis e imoveis.

- Area de Licitacbes e Contratos: Analisa a formalizagdo legal dos
processos licitatérios, fracionamento da despesa, limites a competitividade
e a formalizacao dos contratos.

- Area de Convénios: Analisa a formalizacdo, a execucdo e a prestacdo
de contas.

3.3 FORMAS DE CONTROLE

Controles sao quaisquer acdes, métodos ou procedimentos adotados pela
Administragao Publica, na sua totalidade ou em uma ou mais unidade da
Administragao.

Geralmente os procedimentos sdo criados através de Instrucdo Normativa,
Decreto e/ou Lei. Os controles podem ser classificados em:

> Preventivo: é o controle projetado com a finalidade de evitar a
ocorréncia de erros, desperdicios ou irregularidades;

> Detectivo: é o controle projetado para detectar erros, desperdicios ou
irregularidades no momento em que eles ocorrem, permitindo a adogao
de medidas tempestivas de correcao;

> Corretivo: é o controle projetado para detectar erros, desperdicios ou
irregularidades depois que ja tenham acontecidos, permitindo a adogao
posterior de medidas corretivas e/ou punitivas.

Sao objetivos do controle interno:

Praga 25 de Novembro, n° 133, Bairro Centro, Malhador, Estado de Sergipe
Arquivo assinado digitalmente por ELAYNE OLIVEIRA DE ARAUJO:77857470597 em 18/09/2019 12:54:46 . 8
Valide a autenticidade deste em 'http://www.tce.se.gov.br/PecaUnica/Autentica.aspx' com o codigo DOB5C2B01CFB782E5BBA856BF461EEOC


http://www.tce.se.gov.br/PecaUnica/Autentica.aspx?txtCodigo=D0B5C2B01CFB782E5BBA856BF461EE0C

Processo TC/012279/2019
pagina 41 da peca unificada

feomvit OFI - N° 7918/2019

W ; SETOR DE PROTOCOLO
5%37 pagina 10
ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MALHADOR

a) Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros
nao intencionais;

b) Antecipar-se preventivamente ao cometimento de erros, desperdicios,
abusos e praticas antiecondmicas e fraudes;

c) Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis
gue serao utilizados pela gestdao para a tomada de decisoes;

d) Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as
normas internas;

e) Assegurar aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e
procedimentos da Administragao;

f) Propiciar informacdes oportunas e confidveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

g) Permitir a implementacao de programas, projetos, atividades, sistemas
e operacgoes, visando economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

Os controles internos implementados pela Administracdo tém carater
preventivo e se prestam como instrumentos auxiliares de gestao
relativamente a todos os niveis hierarquicos organizacionais.

3.4.FRAUDE E ERRO

O Controle Interno também possui como fungao, auxiliar a Administracao
na prevencao de fraudes e erros, informando-a sobre indicios ou
confirmagdes de erros ou fraudes detectados no decorrer dos trabalhos.

> Fraude: ato voluntario de omissao e manipulacdao de transacdes e
operacdes, adulteracdo de documentos, registros, relatérios, e
demonstragdes contabeis, entre outros.

> Erro: ato involuntario de omissdao, desatencao, desconhecimento ou
ma interpretacdo de fatos na elaboracdo de registros ou de
demonstragdes contabeis, por exemplo.

4. DOS SERVIDORES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Neste Manual é importante estabelecer principios e fornecer orientacdes
fundamentais para que a Unidade Central de Controle Interno e as
Unidades Executoras de Controle Interno possam desempenhar sua
missdao com ética e competéncia. O enfoque desses principios é voltado ao
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corpo dos seus servidores em relacdo as suas atitudes e aspectos
comportamentais.

5. PRINCIPIOS A SEREM OBSERVADOS PELA UNIDADE CENTRAL
DE CONTROLE INTERNO E AS UNIDADES EXECUTORAS DE
CONTROLE INTERNO NO EXERCICIO DE SUAS FUNCOES

a. Orientar os trabalhos dentro dos principios que regem a Administracao
Publica e as leis em vigor;

b. Interpretar criteriosamente as distorgcoes e falhas verificadas;
c. Dar validade apenas a atos e fatos efetivamente comprovados;

d. Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungles e pertinentes aos assuntos fiscalizados,
observada a legislacao pertinente;

e. Agir com discrigao e objetividade, inserindo as observagdes necessarias
no relatoério respectivo;

f. Sugerir ao Chefe do Poder Executivo, por meio de relatério, medidas de
recomendacao;

6. PRINCIPIOS E VALORES ETICOS A SEREM OBSERVADOS PELOS
SERVIDORES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

1 - a preservacdo e a defesa do patrimonio publico;

2 - a legalidade, a impessoalidade, a moralidade e a transparéncia;
3 - a honestidade, a dignidade, e o respeito;

4 - a qualidade e a eficiéncia dos servicos publicos;

5 - o interesse publico;

6 - a integridade;

7 - a independéncia, a objetividade e a imparcialidade;

8 - o sigilo profissional;

9 - a competéncia e,

10 -o desenvolvimento profissional.
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Um dos requisitos fundamentais de um servidor publico é a aceitacao da
responsabilidade de servir ao interesse publico. E o Sistema de Controle
Interno do Municipio é a unidade, dentro da Administracdo Publica que
melhor representa a ética, a defesa do interesse publico e a do erario
perante a Sociedade. Portanto, o servidor, pertencente aos quadros do
Sistema de Controle Interno, deve honrar a confianca publica, procedendo
com honestidade, legalidade, eficiéncia e ética.

A defesa do patrimobnio publico estd intimamente ligada ao principio do
interesse publico e sdo inerentes a missdo institucional do Controle
Interno, portanto é atribuicdo de seus servidores, cabendo-lhes
representar imediatamente a chefia competente sobre todo e qualquer ato
ou fato que seja contrario ao interesse publico, ou prejudicial a
Administracdo Publica Municipal, de que tenha tomado conhecimento em
razao do cargo ou funcao. Ademais, |hes é vedado praticar ou pactuar, por
acao ou omissdo, direta ou indiretamente, ato contrario a ética e ao
interesse publico.

7. DOS TRABALHOS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
ABRANGENCIA DO TRABALHO

A Unidade Central e as Unidades Executoras de Controle Interno atuarao
nas atividades das secretarias, 6rgaos e setores da Prefeitura, prestando,
ainda, apoio ao Tribunal de Contas do Estado, no exercicio de sua missdo
institucional.

Para efetivo cumprimento de suas fungbes, os integrantes devem ter
acesso a dados, informacdes e aos funcionarios da area a ser auditada.

8. TECNICAS DE CONTROLE INTERNO

As atividades a cargo do Controle Interno sao desenvolvidas mediante a
utilizacao de técnicas préprias de trabalho, que se constituem em:

a) Auditoria;

b) Fiscalizacao;

c) Avaliagao de Resultados;
d) Conclusao.

a) AUDITORIA
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A auditoria é o instrumento de trabalho que compreende as técnicas
necessarias ao exame analitico dos atos da administracdo e a avaliacao
dos sistemas contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial, mediante a
confrontacdao entre uma situacao encontrada com um determinado critério
técnico, operacional ou legal, para fim de comprovacdo da regularidade e
dos resultados na gestdo dos recursos publicos.

Trata-se, portanto, de uma importante técnica de controle da
Administracdo Publica na busca da melhor alocacao de seus recursos, nao
sO atuando para corrigir os desperdicios, a improbidade administrativa, a
negligéncia e a omissao, mas, principalmente, antecipando-se a essas
ocorréncias, para garantir os resultados pretendidos, além de destacar os
impactos e beneficios alcancados.

A finalidade basica da auditoria € comprovar a legalidade e legitimidade
dos atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcangados quanto
aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestao
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e contabil da
Administracdo Publica.

A auditoria, na area publica, pode ser classificada em: Auditoria de
Avaliacao da Gestao, Auditoria de Acompanhamento da Gestao, Auditoria
Contabil, Auditoria Operacional e Auditoria Especial.

a) AUDITORIA ESPECIAL

Objetiva o exame nao previsto de fatos ou situagdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para
atender a solicitagdo expressa do Chefe do Poder Executivo.

b) FISCALIZAGCAO

Identificar, inicialmente, se a Entidade dispde de mecanismos de
fiscalizacdo interna e controles préprios de gestao contratual. Verificar se
foi formalmente designado um representante da Entidade para
acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos.

Verificar se todas as ocorréncias relacionadas com a execugao de
contratos foram anotadas em registro proprio, determinando as
providéncias necessdrias a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados.

c) AVALIACAO DE RESULTADOS
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Neste procedimento, ao analisar o relatério, a Unidade Central de Controle
Interno tecera consideracdes sobre os relatorios da Unidade Executora de
Controle Interno do Orgao ou Entidade inspecionada, colocando em
evidéncia, principalmente, as falhas, omissdes ou irregularidades, sem
contudo deixar de assinalar quando elas nao existem, tendo em vista que
o trabalho visa constatar a regularidade das contas que se esta
examinando.

d) CONCLUSOES

A conclusao devera constar em relatério, com destaque especial para os
pontos mais relevantes. Como resultado do trabalho efetuado, o Controle
Interno devera fazer referéncia ao tipo de Parecer ou Certificado e as
“Recomendacodes”, se for o caso.

9. PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

O Plano Anual de Auditoria Interna tem a finalidade de orientar os
componentes da Unidade Central de Controle Interno e das Unidades
Executoras de Controle Interno sobre os trabalhos que serao
desenvolvidos durante o ano seguinte.

Ao final do ano, quando do seu planejamento, deve-se ter em conta que o
plano constitui um documento orientador das acb0es de auditoria,
planejadas para o exercicio do ano seguinte, e que, portanto, deverao ser
executadas dentro do periodo estabelecido. No Plano Anual de Auditoria
Interna deverao ser definidos os seguintes itens:

a. Areas a serem auditadas;

b. Fundamentacdo que serd usada como base, tais como, normas,
portarias, resolucodes etc.;

c. Objetivos das auditorias;
d. Procedimentos a serem adotados;
e. Tempo estimado para a execucao dos trabalhos em cada area;

f. Cronograma contendo o periodo de inicio e término do planejamento,
obtencdo de dados, acompanhamento, analise e relatério final;

10. TECNICAS DE AUDITORIA
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Técnica de auditoria € a ferramenta operacional utilizada pela Auditoria
Interna na realizacdo de seu trabalho. Sao varias as técnicas existentes.
Exemplos:

a) Analise documental;

b) Conferéncia de célculos;

c) Questionario;

d) Exame de registros e sistemas;
e) Inspecao fisica (in loco);

f) Observagao das atividades;

g) Rastreamento;

h) Amostragem;

i) Fotografias, etc.

a) Anadlise Documental: exame de processos, atos formalizados e
documentos avulsos.

b) Conferéncia de Calculos: revisao das memdérias de calculos ou a
confirmacao da exatiddao aritmética ou de valores através de documentos
comprobatdrios, registros, demonstracdes contabeis, entre outros.

c) Questionario: uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade auditada, para a obtencao de dados e informacgodes.

d) Exame de Registros e Sistemas: verificagdo dos registros
constantes de processos, procedimentos, relatorios sistematizados, mapas
e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por
sistemas informatizados.

e) Inspecao Fisica: exame de registros, documentos e ativos tangiveis
in loco.

f) Observacao de Atividades: verificacao das atividades que exigem a
aplicacao de testes

flagrantes, com a finalidade de revelar erros na execugao, problemas ou
deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatacao.
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g) Rastreamento: investigacdo minuciosa, com exame de documentos,
setores, unidades e procedimentos interligados, visando dar seguranca a
conclusdao da Unidade Central e das Unidades Executoras de Controle
Interno, pela execucdo do trabalho sobre o fato observado.

h) Amostragem: visa coletar e avaliar evidéncias numéricas no intuito de
determinar e relatar o grau de adequacao das informacdes obtidas a
critérios previamente definidos.

i) Fotografias: registro in loco de atividades, procedimentos e/ou
condicdes fisicas e

estruturais da unidade auditada.
11. DILIGENCIAS

As diligéncias promovidas pela Unidade Central e pelas Unidades
Executoras do Sistema de Controle Interno visam buscar informacoes e
esclarecimentos junto aos gestores e/ou servidores da Prefeitura sobre os
motivos que levaram a pratica de qualquer ato orcamentario, financeiro,
patrimonial e operacional, seja ele omissivo ou comissivo, executado por
gestores e/ou servidores, a fim de subsidiar os exames a cargo da
Unidade Central de Controle Interno.

Apds a diligéncia podera ser emitida nota técnica sobre os assuntos
levantados, contendo as conclusdes, recomendacdes e/ou agoes corretivas
adotadas, conforme o caso.

12. TRABALHOS DE AUDITORIA IN LOCO

Poderao ser realizados trabalhos de auditoria in loco, mesmo que nao
conste no Plano de Auditoria Anual, a pedido do Chefe do Poder Executivo
ou da Unidade Central de Controle Interno, ou ainda, das Unidades
Executoras do Controle Interno, desde que autorizadas pela Unidade
Central de Controle Interno, em razdo de ocorréncia de fato superveniente
no qual possa haver prejuizo ao erario e do qual seja dado conhecimento
formal.

13. PAPEIS DE TRABALHO

Os papéis de trabalho constituem a documentacao preparada pelo
Sistema de Controle Interno ou fornecida a este na execucao da auditoria.
Integram um processo organizado de registro de evidéncias da auditoria,
por intermédio de informacdes em papel, meios eletronicos ou outros que
assegurem o objetivo a que se destinam.
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Os papéis de trabalho sdo elaborados, estruturados e organizados para
atender as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades do
responsavel pela auditoria.

Os papéis de trabalho padronizados podem melhorar a eficacia dos
trabalhos e sua utilizacdo facilita a delegacdao de tarefas, proporcionando
meio adicional de controle de qualidade. Entre os papéis de trabalho
padronizados, encontram-se, além de outros: listas de verificacdo de
procedimentos, relatdrios, requisicoes de documentos e/ou informacoes,
etc.

Todo o trabalho de auditoria deve ser documentado de modo a assegurar
a sua revisdo e a manutencao das evidéncias obtidas. Todas as
informacdes relevantes para dar suporte as conclusdes e aos resultados
da auditoria devem ser registradas.

14. PARECER DAS AUDITORIAS DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO

O Parecer representa analise final da prestacao de contas das entidades
gue recebem recursos publicos municipais.

Sdo trés os tipos de parecer que poderao ser emitidos:

a) Parecer regular - sera emitido quando as demonstracoes
financeiras, da entidade examinada, refletirem, de forma clara e
objetiva, a exatiddao dos demonstrativos contabeis, a legalidade e a
legitimidade dos atos.

b) Parecer regular com ressalva - serd emitido quando evidenciar
impropriedade ou qualquer outra falta de natureza formal ou a
pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que nao seja de
natureza grave e ndo represente danos ao erario.

c) Parecer irregular - serd emitido quando for comprovada grave
infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orcamentdria, operacional ou patrimonial. Como
também, quando comprovado danos ao erario, decorrente de ato
ilegal, ilegitimo ou antieconémico, quando constatado o desfalque,
desvio de dinheiro, bens e valores publicos.

15. RELATORIO DE GESTAO

E o relatério baseado num conjunto de documentos, informacbes e
demonstrativos de natureza contdbil, financeira, orcamentaria,
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operacional e patrimonial relativos a gestdao municipal, organizado de
forma a possibilitar uma visdo sistémica da conformidade e do
desempenho desta gestao.

- Exame de Conformidade: andlise da legalidade e legitimidade da
gestdo, em relacdo a padrdoes normativos e operacionais, expressos nas
normas e regulamentos aplicaveis.

- Exame do Desempenho: anadlise da eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade da gestao em relacao a padroes administrativos e
gerenciais expressos em metas e resultados estipulados pela
Administracdo e definidos pela Lei Orcamentaria.

Farao parte, obrigatoriamente, do Relatério de Gestao Anual os
seguintes topicos:

- Avaliagdo Orcamentaria e Fisica dos Programas de Governo Tem por
objetivo avaliar o cumprimento dos programas previstos na Lei de Diretriz
Orcamentarias - LDO.

- Execugdo Orgamentaria: Tem por objetivo analisar a execugdo
orcamentaria através da extracdo dos dados do Sistema Contabil.

- Analise das Receitas: Tem por objetivo avaliar da evolugao das receitas
tanto correntes como de capital.

- Anadlise das Despesas: Tem por objetivo analisar as despesas em relacdo
ao seu valor fixado e a sua respectiva realizacao conforme o tipo da
despesa (por fungao, por fonte, por categoria econ6mica e por fungao).

- Compras: Tem por objetivo analisar as compras conforme os parametros
legais da Lei 8.666/93 e Lei 10.520/2000 e demais legislagao pertinentes.

- Gestao Fiscal: Tem por objetivo avaliar e verificar a conformidade dos
demonstrativos do Relatéorio Resumido de Execucdao Orgamentaria, do
Relatorio de Gestao Fiscal, dos investimentos minimos constitucionais em
relacdo a Saude e a Educacdao, da Despesa com Pessoal, da Divida
Consolidada Liquida e do Resultado Nominal e Primario.

16. DO MANUAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

A Unidade Central de Controle Interno devera rever periodicamente, e
proceder a atualizacdo, quando necessaria, do Manual do Sistema de
Controle Interno. Para tanto, o titular da Unidade devera formalizar
proposta de alteragao, ou atualizacao, para apreciacao e decisao da
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Controladoria Geral do Municipio em coordenacdo com a Secretaria
Municipal de Financas.

Os servidores do Sistema de Controle Interno deverdo observar, no
desempenho de suas fungoes, os procedimentos e as normas de condutas
contempladas neste Manual, bem como acompanhar as atualizagdes e
complementacgdes, que ficardo disponiveis no sitio eletrénico do Sistema
de Controle Interno, na pagina da Prefeitura de Malhador.

17. GLOSSARIO DE AUDITORIA

Achado de auditoria - Qualquer fato significativo, digno de relato pelo
auditor, constituido de quatro atributos: a situacao encontrada, critério,
causa e efeito. Decorre da comparacao da situacao encontrada com o
critério e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao
relatério. O achado pode ser negativo (quando revela impropriedade ou
irregularidade) ou positivo (quando aponta boas praticas de gestao).

a) Area de fiscalizacdo - Qualquer tema para o qual se justifique a
adocdo de procedimentos padronizados. Exemplos de areas de
fiscalizacdo: licitagOes, obras, pessoal, convénios, etc.

b) Auditor - Aquele que realiza auditoria.

c) Auditoria de conformidade - Instrumento de fiscalizagao utilizado
para examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdao dos
responsaveis sujeitos a sua jurisdicdo, quanto ao aspecto contabil,
financeiro, orgamentario e patrimonial.

d) Controles Internos - Conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos interligados utilizados com vistas a assegurar que os
objetivos dos o6rgdos e entidades da administracdo publica sejam
alcancados, de forma confidvel e concreta, evidenciando eventuais
desvios ao longo da gestdo, até a consecugao dos objetivos fixados
pelo Poder Publico.

e) Economicidade - Operacionalizagdo ao menor custo possivel sem
prejuizo da qualidade.

f) Efetividade - Relagao entre os resultados obtidos e esperados.

g) Eficacia - Grau de cumprimento das metas estabelecidas em
determinado periodo de tempo.
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h) Eficiéncia — Relacdao entre produtos gerados e os custos dos recursos
consumidos em determinado periodo de tempo.

i) Evidéncias - Informacdes obtidas durante a fiscalizacdao no intuito de
documentar os achados e de respaldar as opinides e conclusdes da
equipe.

j) Indicios - Discordancia entre a situacdo encontrada e o critério, que
ainda nao foi devidamente investigada, nem estd suficientemente
suportada por evidéncias a ponto de caracterizar-se como achado de
auditoria. Uma vez encontradas evidéncias que transformam o
indicio em achado, este deve ser incluido no relatério.

k) Legalidade — Em conformidade com a lei.

I) Objeto da fiscalizagao - Programa, atividade, projeto, processo ou
sistema sujeito a fiscalizagao.

m) Oficio de requisicdao - Documento dirigido pelo coordenador da
equipe ao dirigente do o6rgdo/entidade fiscalizado para requisitar
documentos, informacdes e/ou esclarecimentos necessarios a
execucao do trabalho.

n) Orgdo/entidade fiscalizado - Pessoa juridica de direito publico ou
privado, sujeita a jurisdicdo do Tribunal de Contas da Unido e ou
Tribunal de Contas do Estado, em cujas dependéncias ou area de
atuacao desenvolve-se a fiscalizagao.

o) Padrdes de auditoria - Regras que devem ser observadas em relagao
ao planejamento, aos procedimentos e técnicas a serem utilizados
na execugao da auditoria, ao relatério e a qualidade da auditoria.

p) Papéis de trabalho - Documentacdo que constitui o suporte de todo
o trabalho desenvolvido pelo auditor, contendo o registro de todas
as informacoes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das
conclusdes a que chegou, independentemente da forma, do meio
fisico ou das caracteristicas. Consideram-se papéis de trabalho,
entre outros, planilhas, formuldrios, questionarios preenchidos,
fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio, oficios,
memorandos, portarias, cépias de contratos ou termos de convénio,
matrizes de planejamento, de achados e de responsabilizacao.

q) Plano de acao - Documento elaborado pelo gestor do érgdo/entidade
fiscalizado que explicita as medidas que serao tomadas para fins de
cumprimento das deliberagoes.
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Deve conter, no minimo, por deliberacao:
a) As acoes a serem tomadas;

b) Os responsaveis pelas acoes;

c) Os prazos para a implementacao.

Para determinadas deliberacdes, é recomendavel, ainda, que o plano de
acao contemple alguns elementos de medida, como indicadores e metas
e, quando possivel, os beneficios efetivos advindos da implementagdo das
deliberagoes.

Situacao encontrada - Situagao existente, identificada e documentada
durante a fase de execucgao da fiscalizacdo. Deve contemplar o periodo de
ocorréncia do achado.

Técnicas - Formas ou maneiras utilizadas na aplicagao dos procedimentos
com vistas a obtencao de diferentes tipos de evidéncias ou ao tratamento
de informacgoes.

18. MODELOS DE CHECK-LIST ADOTADOS PARA ANALISE OS ATOS
E PROCEDIMENTOS LICITATORIOS:

Afim de nortear o parametro adequado na analise e apuragao dos atos e
procedimentos licitatérios, foram adotados modelos de check-list
(dispensa de licitacdo - inexigibilidade, convite, tomada de precos,
concorréncia e pregdo) para contribuir com o estudo e acompanhamento
da ordem cronoldgica instrucional dos processos, em regra, que estejam
sendo tramitado pelo setor competente.

Os modelos de check-list tem por finalidade auxiliar a Comissao
Permanente de Licitagdo, Pregoeiro, Setor de Compras, além das
Secretarias e servidores que procedem com a elaboracao formal de
atribuicdes. Com isso, as instrucdoes do procedimento contribuem de forma
ampla e correta para que o andamento dos processos esteja em
consonancia para ser realizados estritamente na forma da lei os
procedimentos licitatérios para atender finalidade.
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