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O principio de que a Administracdo se subordina a lei — principio da legalidade — revel
a-se como uma das conquistas mais importantes da evolugdo estatal.
Seria, contudo, ineficaz se ndo se previssem meios de fazé-lo valer na prdtica.

A fungdo de fiscalizagdo engloba esses meios que se preordenam no sentido de impor
a Administracdo o respeito a lei, quando sua conduta contrasta com esse dever,
ao qual se adiciona o dever de boa administragdo,
que fica também sob a vigildncia dos sistemas de controle.

José Afonso da Silva
Jurista brasileiro, especialista em Direito Constitucional


https://pt.wikipedia.org/wiki/Jurista
https://pt.wikipedia.org/wiki/Brasil
https://pt.wikipedia.org/wiki/Direito_Constitucional
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1. APRESENTACAO

O Manual de Procedimentos do Controle Interno elaborado pela Diretoria de Controle Interno
teve como base o Manual de Controle Interno da CGU?, as Diretrizes para as Normas de
Controle Interno do Setor Publico da INTOSAI e um compilado das normas internas deste
Tribunal de Contas, incluindo os normativos do TCE-MS, que dispdem sobre o Sistema de
Controle Interno e a estrutura da Diretoria de Controle Interno, respectivamente, bem como
suas competéncias.

Este Manual traz de forma simples e clara, procedimentos a serem seguidos pela Diretoria de
Controle Interno na execugdo das 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.

Os procedimentos e rotinas sdo conjuntos de verificacdes técnicas que permitem ao
responsavel pelo Controle Interno realizar o seu trabalho com base no levantamento de dados
e evidéncias que posteriormente, serdo utilizados na formula¢do de seu parecer ou relatério.?

As normas contidas no presente Manual devem ser entendidas como principios programaticos
destinados a sustentar a atividade de Controle Interno numa base de boas praticas orientadas
para agregar valor e fortalecer a gestdo publica e racionalizar as acbes de controle e de
avaliacdo da execucdo de programas, processos e sistemas do TCE-MS, ndo constituindo por
isso regras rigidas e inalteraveis.

Pelo contrario, este Manual deve ser dindmico, devendo constituir um instrumento de
trabalho, objeto de permanente aperfeicoamento e estar periodicamente sujeito a um
processo especial de revisado e atualizagdo, sempre que 0os normativos, processos, programas
e rotinas do Tribunal forem alterados.

Espera-se que a utilizacdo deste Manual possa resultar em maior seguranca e agilidade no

desempenho das atribuicdes da Diretoria de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso do Sul.

2. INTRODUCAO

O presente Manual visa demonstrar a importancia do Controle Interno na Administracao
Plblica, apresentar e detalhar os procedimentos de trabalho que serdo adotados pela
Diretoria de Controle Interno.

Primeiramente cabe salientar que, no exercicio da funcdo administrativa de controle, os entes

1 Um guia para implementac3o e operacionaliza¢do de unidades de controle interno governamentais.
2 Manual de Procedimentos - Secretaria Municipal de Controle Interno - Prefeitura Municipal de Pogos De Caldas.



(]
[~ —
C Y CONTROLE
¢ \.) ,EQ);' INTERNO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO CONTROLE INTERNO | 2018
L]

TRIBUNAL DE CONTAS
Estado de Mata Grosso o Sul

e demais 6rgaos 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.

O Controle Interno foi criado com atribuicdes de racionalizar a administragdo mediante
simplificacGes, padronizagGes e aquisicao racional de materiais, revisdo de estruturas e
aplicagbes de métodos na defini¢cdo de procedimentos.

O fundamento do Controle Interno na Administracdo Publica Brasileira esta no artigo 76 da
Lei 4.320/64. Essa lei mostrou-se inovadora ao consagrar os principios do planejamento, do
orcamento e do controle e estabeleceu como objetivo das novas técnicas orcamentdrias a
eficacia dos gastos publicos, que é exatamente um dos principais objetivos do Controle
Interno.

A Constituicao Federal de 1988 estabelece com clareza o escopo do Controle Interno ao
mesmo tempo em que consagra no texto constitucional os Principios Bdsicos da
Administracdo Publica:

“Art. 70 - A fiscaliza¢do contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial da
Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengées 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 Judicidrio manterdo, de forma integrada,
Sistema de Controle Interno com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas de governo e dos orcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e eficiéncia, da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administra¢éo
federal bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

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

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

§ 12 - Os responsdveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob
pena de responsabilidade soliddria.”

Analisando o texto constitucional vigente, verifica-se que o Controle Interno, ou a fiscalizacao,
atuard sobre os aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais.

Por fim, ressalta-se que o estabelecimento, funcionamento e manutengdo do Sistema de
Controle Interno serdo abordados nos tdpicos a seguir além de especificar todas as
atribuicdes, trabalhos e seus respectivos procedimentos.
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3. O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO NO TCE-MS

Para efeitos deste Manual, e em conformidade com os normativos que dispéem sobre o
Sistema de Controle Interno no dmbito do Tribunal de Contas, entende-se como:

| - Sistema de Controle Interno - SCI — processo conduzido pelo Corpo Diretivo e
operacionalizado pela estrutura de governanga e por todo o corpo funcional do TCE-MS,
integrado ao processo de Gestdo, em todas as areas e em todos os niveis, e estruturado para
enfrentar riscos e fornecer seguranca na consecucao da missao institucional do Tribunal de
Contas;

Il = Unidade Técnica de Controle Interno - UTCI — unidade integrante da estrutura do TCE-
MS responsavel pelo planejamento, gerenciamento e desempenho das atividades de Controle
Interno e pela coordenagdo, orientacdao, avaliagdo e padronizagdo dos procedimentos e
rotinas de trabalho para operacionaliza¢ao do Sistema de Controle Interno - SCI;

Il - Unidade Gestora de Controle Interno - UGCI - todas as unidades integrantes da estrutura
organizacional do Tribunal de Contas que atuam na identificacao e execu¢ao de processos que
envolvam gestdo de receitas e despesas, operagdes e manutencao das atividades do TCE-MS,
bem como pela identificacdo e avaliagdao dos riscos inerentes a esses processos e pela e
execucao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle destinados a mitigacao dos
riscos.

IV - Controles internos administrativos - atividades e procedimentos de controle incidentes
sobre os processos de trabalho com o objetivo de diminuir os riscos e alcangar os objetivos do
Tribunal de Contas devendo ser executados por todas as Unidades Gestoras de Controle
Interno.

3.1 SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

O Sistema de Controle Interno do Tribunal visa orientar a correta gestdo dos recursos publicos
no ambito do orgdo, preservando seus interesses e prevenindo a ocorréncia de irregularidades
ou ilegalidades, por intermédio do acompanhamento da execucdo orcamentdria, financeira,
patrimonial, de pessoal, contabil e operacional, consubstanciado na aplicagdo das técnicas de
trabalho com o objetivo de:

| - acompanhar e avaliar o cumprimento da programacao das atividades e projetos, com vistas
a comprovar a conformidade de sua execucgao;

[I- avaliar a gestdo, visando comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos, bem como
examinar os resultados quanto a economicidade e o atendimento aos principios reguladores
da Administracdo Publica;

llI- contribuir para o aperfeicoamento da gestdo das unidades organizacionais, nos aspectos

9
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de planejamento, supervisao, execugdao e monitoramento de suasatividades;

IV- subsidiar a elaboracao de relatérios gerais e informativos previstos na Lei Organica do
Tribunal, inclusive para encaminhamento ao Poder Legislativo Estadual;

V- gerenciar e instituir métodos de trabalho para salvaguardar os ativos contra desvios, perdas
e desperdicios;

VI- preservar os interesses do Tribunal de Contas, no que tange a prevencdo de ilegalidade,
erros, fraudes e outras praticas que resultem em prejuizos materiais efinanceiros;

VII- fiscalizar, avaliar, promover e verificar a execugao ordenada, econdmica, eficiente e eficaz
das operagdesinternas;

VIlI- zelar pelos bens publicos, pela integridade e confiabilidade das informacdes produzidas
e sua disponibilidade para a tomada de decisGes e cumprimento de obrigacdes.

3.2 UNIDADE GESTORA DE CONTROLE INTERNO - UGCI

Cabe a cada titular de Unidade Gestora de Controle Interno, na respectiva area de atuacao:

I. exercer o controle, por meio dos diversos niveis de chefia, visando o cumprimento dos
programas, objetivos e metas estabelecidos no planejamento estratégico e operacional do
Tribunal e a observancia da legislacdo e das normas que orientam suas atividades especificas;

Il. controlar o uso e a guarda de bens e valores;

. disponibilizar a Unidade Técnica de Controle Interno, informacgdes, documentos, acesso a
sistemas e banco de dados informatizados, além de outros elementos que forem solicitados,
para desempenho de suas atribuig¢des;

IV- comunicar a Unidade Técnica de Controle Interno qualquer irregularidade ou ilegalidade
verificada nos procedimentos de sua area de atuacao;

V. manter registro de suas operacdes e adotar manuais e fluxogramas para espelhar as rotinas
de procedimentos que consubstanciam suas atividades;

VI. manter atualizada a padronizagao dos processos de trabalho de sua area de atuacao;

VIl. estabelecer mecanismos de controle interno no dmbito da respectiva Unidade, com o
objetivo de identificar possiveis irregularidades ou ilegalidades nos processos e ou atividades,
buscando o seu saneamento e mitigacao.

A implementac¢do do Sistema de Controle Interno ndo exime os gestores das Unidades do
Tribunal, no exercicio de suas func¢des, da responsabilidade individual de controle, nos limites
de sua competéncia.

10
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3.3 UNIDADE TECNICA DE CONTROLE INTERNO - UTCI

De acordo com os normativos do TCE-MS que dispOe sobre o Sistema de Controle Interno, a
Unidade Técnica de Controle Interno - UTCI é representada pela Diretoria de Controle Interno,
sendo responsavel por assistir diretamente ao Presidente do TCE-MS, em relagdao aos assuntos
relativos a gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal, contabil e operacional do
Tribunal, por meio da auditoria, inspe¢dao, acompanhamento e monitoramento das
recomendacdes exaradas pela Diretoria de Controle Interno, com vistas as acdes de correcao,
relativas aos processos e procedimentos das Unidades Gestoras do Tribunal.

Para desempenhar tais atividades a Diretoria de Controle Interno apresenta a seguinte
estrutura:

Figura 1. Estrutura da Diretoria de Controle Interno

DIRETORIA DE
CONTROLE INTERNO

DIVISAO DE CONTROLE
INTERNO

1. Licitagdes e Contratos.
2. Controle Patrimonial.
3. Atos de Pessoal.

4. Normas Técnicas.

5. Sistemas Operacionais.

SUPERVISAO DE APOIO

1. Atendimento, Apoio e
Supervisdo.

3.3.1 DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Em conformidade com o disposto na Resolugdo n?. 14/2015, suas competéncias estdo assim
definidas:

| - assessorar a Presidéncia, de modo a assegurar a observancia das normas legais, no tocante
a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, contdbil e operacional;

11
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Il - elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, para aprovagao do Presidente, contendo as
propostas de trabalho e a programacao das auditorias, para a efetiva¢do das agdes de controle
interno;

[l — monitorar, acompanhar e auditar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial, de
pessoal, contdbil e operacional das unidades do Tribunal, inclusive quanto a eficiéncia e
eficacia das atividades realizadas;

IV - examinar os documentos referentes a atos da gestdo orgcamentdria, financeira,
patrimonial, de pessoal, contabil e operacional, visando assegurar que n3ao ocorram erros
potenciais, através do controle de suas causas, e prevenir a ocorréncia de desvios e
desperdicios;

V - realizar, por determinagao do Presidente ou do Pleno do Tribunal de Contas, inspegdes e
auditorias de natureza orcamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal, contdbil e
operacional, nas unidades organizacionais responsaveis por essas atividades;

VI - orientar os gestores das unidades que compdem a estrutura organica do Tribunal, no
tocante a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, contabil e operacional dos
recursos do Tribunal;

VIl - monitorar a implementacao, pelas unidades do Tribunal, das recomendacodes feitas pela
Diretoria de Controle Interno;

VIII - desenvolver e manter sistemdtica apropriada, com vistas a assegurar a coleta, o
armazenamento e a atualizacdo das bases de informacgbes gerenciais;

IX - promover estudos e executar trabalhos correlatos com as fungdes inerentes ao controle
interno que forem determinados pelo Tribunal Pleno ou pelo Presidente;

X - propor a Corregedoria-Geral a normatiza¢dao, sistematizacdo e padronizacao de
procedimentos operacionais executados pelas unidades do Tribunal, observadas as
disposicdes da Lei Complementar n.2 160, de 02/01/2012, do Regimento Interno e das demais
normas editadas pelo Tribunal;

Xl - gerenciar as acdes e executar as medidas de transparéncia na aplicacdo dos recursos
publicos, na forma do art. 48 da Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000, e do acesso
as informacdes publicas, nos termos da Lei Federal no 12.527, de 18 de novembro de 2011;

XIl - acompanhar a elaboracdo do Relatério da Gestdo Fiscal, para os fins do disposto no art.
54 da Lei Complementar n2 101/2000;

XIll - encaminhar ao Presidente, até o dia 30 de margo, para remessa ao Tribunal Pleno, o
Relatério Anual de Atividades de Controle Interno, constando os procedimentos realizados no
ano anterior, os resultados alcangados relativamente as atividades programadas para sua drea
de competéncia e a avaliacdo da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal,
contdbil e operacional;

XIV - manter intercambio de conhecimentos técnicos com unidades de controle interno de
outros Poderes e drgdos da Administracdo Publica.

XV - executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes de auditoria interna.

12
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3.3.2 DIVISAO DE CONTROLE INTERNO

A seguir sdo apresentadas as competéncias da Divisdao de Controle Interno:

| — exercer atividades de controle interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do
Sul, conforme determinacgao da Diretoria de Controle Interno;

Il — elaborar o Planejamento Anual de Atividades bem como o Plano Anual de Auditoria
Interna, até o final de cada ano e submeté-los a andlise e aprovacao da Diretoria de Controle
Interno;

Il — controlar a gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal, contabil e
operacional do Tribunal, submetendo os relatdrios a andlise e aprovacdo da Diretoria de
Controle Interno;

IV — examinar os atos praticados pelas unidades pertencentes a estrutura organizacional do
Tribunal, observados os principios de auditoria, quanto a materialidade, relevancia e risco
especialmente:

a) os sistemas orcamentario, financeiro, contabil e operacional;
b) o sistema de pessoal, incluindo os ativos e inativos do Tribunal;

c) os contratos, convénios, acordos e outros instrumentos similares firmados pelo
Tribunal com 6rgaos ou entidades publicos ou privados e respectivas prestacoes de
contas, quando for o caso;

d) os processos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade;
e) as obras, inclusive as reformas;

f) os instrumentos e sistemas de guarda e conservac¢do dos bens e do patrimonio do
Tribunal;

g) os atos administrativos de que resultem direitos e obriga¢des para o Tribunal;

V — monitorar as vulnerabilidades dos procedimentos e apresentar subsidios para o
aperfeicoamento técnico, bem como apontar medidas de prevengao a serem tomadas pelas
Unidades Gestoras, submetendo o relatério conclusivo a Diretoria de Controle Interno;

VI — sugerir a Diretoria de Controle Interno, a recomendac¢do da adocdo de procedimentos,
visando a eficiéncia e eficacia das atividades realizadas;

VIl — elaborar o Relatério Anual de Atividades de Controle Interno e submeter a aprovagdo da
Diretoria de Controle Interno até o quinto dia util do més de marco.

3.3.3 SUPERVISAO DE APOIO

Compete a Supervisdao de acompanhar e supervisionar a atividade administrativo-judiciaria
das unidades do TCE-MS, contribuindo para a efetividade da prestacdo jurisdicional.”

13
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4. PLANEJAMENTO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO

Para a consecucdo de suas atividades a Diretoria de Controle Interno deve elaborar
anualmente o planejamento das suas atividades visando estabelecer pardmetros para a
coordenacao dos trabalhos.

No planejamento serdo inseridas as informacdes relativas as responsabilidades quanto a
elaboracdo do Plano Anual de Auditoria Interna, ao acompanhamento do Relatério de Gestdo
Fiscal, as Acbes de orientacdo e supervisdo quanto a padronizacdo dos procedimentos e
rotinas incidentes sobre os processos de trabalho do Sistema de Controle Interno, as Ac¢oes
de Aperfeicoamento dos Servidores da Diretoria de Controle Interno e a elaboragcdo do
Relatério Anual de Atividades de Controle Interno. Todas essas atividades serdo executadas
conforme cronograma e distribuicdo das respectivas responsabilidades, de acordo com a
estrutura da Diretoria de Controle Interno.

4.1 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

No Plano Anual de Auditoria Interna sao estabelecidos os objetos a serem auditados no
exercicio seguinte, além de outras variantes necessarias. No planejamento e na execugao das
auditorias, deverad ser elaborada a analise de risco, considerando os resultados das auditorias
realizadas anteriormente nas unidades do Tribunal, além de outras variaveis como
probabilidade, relevancia e impacto, bem como os critérios que regem o funcionamento do
TCE-MS.

O Plano Anual de Auditoria Interna deve ser adequadamente elaborado, atendendo-se, se
possivel, a seguinte sequéncia:

4.1.1 EXAME PRELIMINAR

Consiste no objetivo de obter os elementos necessarios para a elaboracdo do Plano, os
servidores da Diretoria de Controle Interno devem examinar as informacgdes disponiveis,
considerar a legislacdo aplicavel, normas e instrucdes vigentes, bem como os resultados das
auditorias anteriores e Comunicados de Recomendagcdes em monitoramento ou pendentes,
guando for o caso;

4.1.2 ELABORAGCAO DO PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

A elaboracdo de um adequado Plano exige:

1. A determinacdo precisa dos objetos da auditoria na area ou unidade, ou seja, a
identificacdo sobre o que se deseja obter com a auditoria;

2. A identificacdo do universo;

3. A demonstracdo da metodologia de amostragem a ser examinada;

14
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4. O estabelecimento das técnicas apropriadas;
5. A estimativa dos homens x horas necessdrios a execuc¢do dos trabalhos;
6. Referéncia quanto ao uso de material e/ou documentos de exames prévios ou outras

instrucoes especificas; e

7. Cronograma de execugao.

4.2 RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

No Relatério Anual de Atividades de Controle Interno, deverdo constar os procedimentos
realizados no ano anterior, os resultados alcancados relativamente as atividades programadas
para sua drea de competéncia, a avaliacdo da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de
pessoal, contabil e operacional, bem como as a¢des a serem implementadas pelas Unidades
Gestoras em razdo de achados de auditoria em situa¢des criticas que exigiram o
monitoramento da Diretoria de Controle Interno.

O Relatdério Anual de Atividades de Controle Interno observarda a seguinte estrutura de
informacoes:

| - descricdo das a¢Oes de auditoria ou inspecao realizadas pela Diretoria de Controle Interno,
devendo informar os nimeros dos relatdrios, as areas, unidades e setores auditados, os
escopos examinados, o cronograma executado e os recursos humanos e materiais
empregados;

Il - registro quanto a implementacdao ou cumprimento, por parte das Unidades Gestoras, ao
longo do exercicio, de recomendacdes efetuadas pela Diretoria de Controle Interno,
descrevendo-se, quando for o caso:

a) o numero do relatério e a descricdo da recomendacdo exarada;

b) a avaliagdo sobre o atendimento da recomendacao (parcial ou total), incluindo andlise
sobre eventuais justificativas das unidades do érgdo para o descumprimento, e
providéncias adotadas pelo gestor;

lll - os resultados alcangados relativamente as atividades programadas para a Diretoria de
Controle Interno;

IV - a avaliacdo da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal, contabil e
operacional do Tribunal.

5. INSTRUMENTOS DE TRABALHO DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Os instrumentos de Controle Interno implementados pela Diretoria de Controle Interno
devem:

I. Prioritariamente, ter carater preventivo;
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Il. Permanentemente, estar voltados para a corregdo de eventuais desvios em relagao aos
parametros estabelecidos;

lll. Prevalecer como instrumentos auxiliares de gestao; e

IV. Estar direcionados para o atendimento a todos os niveis hierarquicos da administragao.

A Diretoria de Controle Interno utilizard no exercicio de suas atribuicdes, os seguintes
instrumentos de trabalho:

5.1 INSPECAO

Visa avaliar, regularmente ou de forma pontual, a legalidade dos procedimentos
administrativos a correspondente execucdo orcamentdria e financeira, mediante atuacao
prévia, concomitante e posterior.

° Sua execuc¢ado ocorrera sempre que demandado pelo Presidente ou pelo Tribunal Pleno
do TCE-MS, assim como por iniciativa da Diretoria de Controle Interno, quando identificada a
necessidade de fiscalizacdo, independente das auditorias previamente estabelecidas no Plano
Anual de Auditoria Interna.

5.2 MONITORAMENTO

Visa assegurar que as recomendacdes, resultantes dos achados de auditoria ou inspecées,
sejam adequadas e oportunamente atendidas.

° O monitoramento serd realizado quando uma auditoria ou inspecdo resultar em
Comunicado de Recomendac¢do, quanto as irregularidades ou ilegalidades constatadas, para
correcdo ou oportunidade de melhoria a ser realizada no processo, atividade ou sistema
fiscalizado.

5.3 AUDITORIA

Visa examinar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo sujeitos ao seu controle, quanto
aos aspectos orcamentario, financeiro, patrimonial, de pessoal, contabil e operacional; avaliar
o desempenho das unidades gestoras, assim como dos programas, projetos, sistemas e
atividades do Tribunal, quanto aos seus aspectos de economicidade, eficiéncia e eficacia

° Sua execucdo sera de acordo com o estabelecido no Plano Anual de Auditoria Interna,

cujo objetivo é buscar dentro de uma metodologia especifica, auditar as unidades sujeitas a
fiscalizacdo do controle interno.
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5.4 DOS ACHADOS DE AUDITORIA OU INSPECAO

Durante a execuc¢ado da auditoria ou inspecdo, as situagdes encontradas sao confrontadas com
as leis, regulamentos, normativos e padrdes de desempenho, aqui denominados critérios de
auditoria, que regem o funcionamento do Tribunal de Contas, previamente selecionados e
identificados pelos servidores da Diretoria de Controle Interno. As diferengas observadas na
comparagado entre a situagao encontrada e os critérios, sao os achados de auditoria, que serao
devidamente respaldados pelas evidéncias.?

Achado é a discrepancia entre a situacdo existente e o critério. Achados sdo situacbes
verificadas pelo servidor da Diretoria de Controle Interno durante o trabalho de campo que serdo
usados para responder as questdes de auditoria. O achado contém os seguintes atributos:
critério (o que deveria ser), condicdo (o que é), causa (razao do desvio com relagdo ao critério)
e efeito (consequéncia da situacdo encontrada). Quando o critério é comparado com a
situacdo existente, surge o achado de auditoria.

5.5 CRITERIO

Critério de auditoria é o padrdo de desempenho usado para medir a economicidade,
eficiéncia, eficacia e efetividade do objeto de auditoria, ou seja, as leis, regulamentos,
normativos e padrdes de desempenho, que regem o funcionamento do Tribunal de Contas.
Serve para determinar se o objeto auditado atinge, excede ou estd aquém do desempenho
esperado. Pode ser definido de forma quantitativa ou qualitativa. Atingir ou exceder o critério
pode indicar a ocorréncia de boas praticas. Nao alcancgar o critério indica oportunidade de
melhoria de desempenho. E importante destacar que desempenho satisfatério ndo é
desempenho perfeito, mas é o esperado, considerando as circunstancias com as quais o
auditado trabalha.

5.6 EVIDENCIAS

Evidéncias sdo informacbdes obtidas durante a auditoria ou inspe¢do e usadas para
fundamentar os achados. O conjunto de achados ira respaldar as conclusdes do trabalho. O
servidor da Diretoria de Controle Interno deve esforgar-se para obter evidéncias de diferentes
fontes e de diversas naturezas, porque isso fortalecera as conclusdes.

O servidor da Diretoria de Controle Interno deve determinar a quantidade e o tipo de
evidéncias necessarias para atender aos objetivos e ao Plano Anual de Auditoria, de forma
adequada. Para isso, é necessario que as evidéncias tenham alguns atributos:

a) validade - a evidéncia deve ser legitima, ou seja, baseada em informacGes precisas e
confiaveis;

8 Normas Internacionais das Entidades Fiscalizadoras Superiores (ISSAI) de nivel 3 elaboradas pela International Organization of Supreme
Audit Institutions (INTOSAI) e traduzidas pelo Tribunal de Contas da Unido, em 2015.
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b) confiabilidade - garantia de que serdo obtidos os mesmos resultados se a auditoria for
repetida. Para obter evidéncias confidveis, é importante considerar que: é conveniente usar
diferentes fontes; é interessante usar diferentes abordagens; fontes externas, em geral, sao
mais confidveis que internas; evidéncias documentais sdao mais confidveis que orais;
evidéncias obtidas por observac¢do direta ou andlise sdo mais confidveis que aquelas obtidas
indiretamente;

c) relevancia - a evidéncia é relevante se for relacionada, de forma clara e ldgica, aos critérios
e objetivos da auditoria;

d) suficiéncia - a quantidade e qualidade das evidéncias obtidas devem persuadir o leitor de
qgue os achados, conclusdes, recomendacdes e determinacdes da auditoria estdo bem
fundamentados. E importante lembrar que a quantidade de evidéncias n3o substitui a falta
dos outros atributos (validade, confiabilidade, relevancia). Quanto maior a materialidade do
objeto auditado, o risco de auditoria e o grau de sensibilidade do auditado a determinado
assunto, maior sera a necessidade de evidéncias mais robustas. A existéncia de auditorias
anteriores também indica essa necessidade.

As evidéncias podem ser classificadas em quatro tipos:

a) fisica - observacdo de pessoas, locais ou eventos. Pode ser obtida por meio de fotografias,
videos ou mapas. Evidéncias fisicas costumam causar grande impacto. A fotografia de uma
situacdo insalubre ou insegura, por exemplo, pode ser mais convincente que uma longa
descricao;

b) documental - é o tipo mais comum de evidéncia. Pode estar disponivel em meio fisico ou
eletrénico. E obtida de informacdes ja existentes, tais como oficios, memorandos,
correspondéncias, contratos, extratos e relatérios. E necessario avaliar a confiabilidade e a
relevancia dessas informagdes com relagdo aos objetivos da auditoria;

c) testemunhal - obtida por meio de entrevistas, grupos focais e questiondrios. Para que a
informacao testemunhal possa ser considerada evidéncia, e ndo apenas contextualizagao, é
preciso corrobora-la, por meio de confirmacdo por escrito do entrevistado ou existéncia de
multiplas fontes que confirmem os fatos;

d) analitica - obtida por meio de andlises, comparacdes e interpretacdes de dados e
informacdes ja existentes. Este trabalho pode envolver analise de taxas, padrdes e tendéncias,

normalmente por meio de processamento computacional. E o tipo de evidéncia mais dificil de
obter.

6. APRESENTACAO DOS TRABALHOS DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Os trabalhos realizados pela Diretoria de Controle Interno em decorréncia do exercicio de suas
atribuicGes serdo apresentados ao gestor responsavel mediante:
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6.1 COMUNICADO DE RECOMENDAGAO

E o documento a ser encaminhado & Unidade Gestora, em decorréncia do resultado dos
trabalhos de fiscalizagao, mediante auditoria ou inspecdo, objetivando corrigir irregularidades
ou ilegalidades constatadas. Nele devera constar as Recomendagdes a serem adotadas pelo
gestor da Unidade, visando regularizar as irregularidades constatadas. Anexo I.

6.2 RELATORIO

O relatério é o principal produto da auditoria ou inspecdo. E o instrumento formal e técnico
por intermédio do qual o servidor da Diretoria de Controle Interno comunica o objetivo e as
guestoes de auditoria, a metodologia usada, os achados, as recomendacdes, as conclusdes e
a proposta de encaminhamento. Anexo Il

6.2.1 RELATORIO DE INSPECAO

Este documento devera ser fundamentado e detalhado, quanto as irregularidades ou
ilegalidades detectadas.

6.2.2 RELATORIO DE AUDITORIA

Igualmente ao Relatdrio de Inspecdo, este documento também devera ser fundamentado e
detalhado, quanto as irregularidades ou ilegalidades detectadas.

O Relatério de Auditoria ou de Inspe¢ao constitui-se na forma pela qual os resultados dos
trabalhos realizados sao levados ao conhecimento dos gestores das unidades e autoridades
competentes, contendo os fatos constatados e os documentos comprobatérios, bem como o
parecer conclusivo sobre as irregularidades ou ilegalidades que merecam atencao especial e
outras questdes relevantes, com as seguintes finalidades:

a) fornecer ao Presidente, dados para tomada de decisGes sobre a politica da unidade
auditada;

b) fornecer aos gestores das unidades responsdveis pela execu¢do das tarefas, com vistas ao
atendimento das recomendacgdes sobre as atividades de sua responsabilidade, a oportunidade
de correcdo das irregularidades ou ilegalidades detectadas;

O Relatdrio de Auditoria ou de Inspecdo devera conter, no minimo:
a) identificacdo da unidade auditada e do gestor responsavel;
b) escopo do trabalho;

c) metodologia de trabalho;

d) pontos de controle identificados;
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e) recomendacdes de ag¢des corretivas;

f) parecer conclusivo, com emissdao do comunicado pertinente.
Os relatérios devem reunir principalmente os seguintes atributos de qualidade:

I. Concisao: utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo de informagdes de
forma breve. E caracteristica dessa linguagem a precisdo e a exatid3o;

Il. Objetividade: expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia real e
material da informacao;

Ill. Conviccao: demonstrar a certeza da informacdo que o relatdrio deve conter, visando
conduzir qualquer pessoa para as mesmas conclusdes, evitando termos e expressdes que
possam ensejar duvidas;

IV. Clareza: expressar linguagem inteligivel e nitida de modo a assegurar que a estrutura do
relatdrio e a terminologia empregada permitam que o entendimento das informacdes sejam
evidentes e transparentes;

V. Integridade: registrar a totalidade das informagdes de forma exata e imparcial, devendo
ser incluidos no relatério todos os fatos observados, sem nenhuma omissdo, proporcionando
uma visdo completa das irregularidades ou ilegalidades apontadas, recomendacdes efetuadas
e conclusdo;

VI. Oportunidade: transmitir a informacdo, simultaneamente, com tempestividade e
integridade de modo que os relatérios sejam emitidos de imediato, com a extensao correta, a
fim de que os assuntos neles abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

VIl. Apresentacdo: assegurar que 0s assuntos sejam apresentados numa sequéncia
estruturada, isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto entendimento;

IX. Conclusivo: permitir a formacdo de opinido sobre as atividades realizadas. (Em situagdes
identificadas, podera ficar especificado que n3do cabe uma manifestacdo conclusiva
principalmente nos casos em que os exames forem de cardter intermediario).

6.3 ENCAMINHAMENTO DOS RELATORIOS

A Diretoria de Controle Interno encaminhard o Relatdrio de Auditoria ou de Inspecdo
juntamente com o Comunicado de Recomendacdo, quando houver, via Comunicacdo Interna,
para a unidade auditada, fixando prazo de até 10 (dez) dias Uteis, a contar da data do
recebimento, para andlise e manifestacdo do gestor responsavel.
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7. OBJETOS SUJEITOS A ATUAGAO DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Constituem objetos de exames realizados pela Diretoria de Controle Interno:

a) os sistemas orgamentdrio, financeiro, contabil e operacional;
b) o sistema de pessoal, incluindo os ativos e inativos do Tribunal;

c) os contratos, convénios, acordos e outros instrumentos similares firmados pelo Tribunal
com érgaos ou entidades publicos ou privados e respectivas prestacées de contas, quando for
0 caso;

d) os processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade;
e) as obras, inclusive as reformas;
f) os instrumentos e sistemas de guarda e conservac¢do dos bens e do patriménio do Tribunal;

g) os atos administrativos de que resultem direitos e obriga¢des para o Tribunal.

8. 0 ACESSO AS INFORMAGCOES

O servidor da Diretoria de Controle Interno, no exercicio de suas fungdes, deve ter livre acesso
a todas as dependéncias da unidade examinada, assim como a documentos e informacdes
consideradas indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicdes, ndo lhe podendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacao, devendo o
servidor da Diretoria de Controle Interno guardar o sigilo das informagdes caso elas estejam
protegidas legalmente.

9. DA CONDUTA DOS SERVIDORES DA DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

O servidor da Diretoria de Controle Interno é um membro de um d6rgdo ou unidade de
controle, com diferentes areas do conhecimento, onde cada um deve cooperar com seu
talento e profissionalismo no sentido de agregar o maximo de valor ao trabalho realizado pelo
Controle Interno.

No desempenho de suas funcdes, 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 proprio ou de terceiros, ficando, ainda,
obrigado a guardar o aspecto confidencial das informacdes obtidas, ndo devendo revela-las a
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terceiros, sem autorizagdo especifica, salvo se houver obrigacao legal ou profissional de assim
proceder;

b) cautela e zelo profissional: agir com prudéncia, habilidade e aten¢ao de modo a reduzir ao
minimo a margem de erro e acatar as normas de ética profissional, o bom senso em seus atos
e recomendag¢des, o cumprimento das normas gerais de Controle Interno e o adequado
emprego dos procedimentos de aplicagdao geral ou especifica;

c) independéncia: manter uma atitude de independéncia com relagao a unidade auditada, 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 no objeto de auditoria ou inspecdo, na selecdo e
aplicacdo de procedimentos técnicos e testes necessarios, e na elaboracdo de seus relatdrios;

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 convic¢do da
realidade ou a veracidade dos fatos ou situacdes analisadas, eximindo-se de emitir opinido
pessoal;

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

h) atualizacdo dos conhecimentos técnicos: manter atualizado seus conhecimentos técnicos,
acompanhando a evolug¢dao das normas, procedimentos e técnicas aplicaveis ao Controle
Interno;

i) uso de informacodes de terceiros: valer-se de informagdes anteriormente produzidas pelos
servidores da UTCI, ndo necessitando reconfirma-las ou testa-las novamente, haja vista a
utilizacdo das mesmas técnicas e observacdo das mesmas normas;

j) cortesia: ter habilidades no trato, verbal e escrito, com pessoas e instituices, respeitando

superiores, subordinados e pares, bem como, aqueles com os quais se relaciona
profissionalmente.
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10. PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de trabalho sdo registros que evidenciam os achados observados pelo auditor. Esses
registros devem estar sob a forma de documentos, tabelas, planilhas, listas de verificagGes,
arquivos informatizados. Esses documentos ddo suporte ao relatério de auditoria ou de
inspecdo uma vez que contém o registro da metodologia adotada, procedimentos,
verificagdes, fontes de informacgdes, testes, enfim, todas as informacgdes relacionadas ao
trabalho de auditoria executado.

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
documentagdo do planejamento, os procedimentos adotados, bem como as conclusdes
alcancadas.

Os Papéis de Trabalho de execucdo de auditoria ou inspec¢dao tém como finalidade:

I. auxiliar na execucdo dos exames;
Il. evidenciar o trabalho feito e as conclusdes emitidas;
ll. servir de suporte aos relatérios;

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 revisdo pelos superiores, para:

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

b) considerar possiveis modificagcdes nos procedimentos adotados, bem como no programa
de trabalho de auditoria ou inspecao.

Os papéis de trabalho deverdo estar acondicionados em arquivos do tipo permanente. 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 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 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 Plano Anual de Auditoria Interna,
o registro dos exames feitos e as conclusdes resultantes desses trabalhos.
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10.1 COMUNICAGAO INTERNA DE AUDITORIA

O responsavel da Diretoria de Controle Interno devera informar, com tempo habil, ao gestor
da Unidade, a data da auditoria que sera realizada na Unidade em questdo, os objetivos da
auditoria e a equipe de servidores da Diretoria de Controle Interno que ird realizar a auditoria.

10.2 SOLICITACAO DE AUDITORIA

Documento utilizado para formalizar pedido de documentos, informacodes, justificativas e
outros assuntos relevantes, emitido antes ou durante o desenvolvimento da auditoria. Anexo
]l

10.3 MATRIZ DE ACHADOS

As constatacdes e informacdes obtidas durante a execucdo da auditoria, bem como as
propostas de conclusGes, recomendacbes e determinacbes, sdo registradas na matriz de
achados.

A Matriz de Achados* é instrumento Gtil para subsidiar e nortear a elaboracdo do relatério de
auditoria, porque permite reunir, de forma estruturada, os principais elementos que
constituirdo os capitulos centrais do relatério. A matriz propicia compreensao homogénea dos
achados e seus elementos constitutivos pelos servidores da Diretoria de Controle Interno e
demais interessados. Os itens que compdem a matriz de achados sdo apresentados no Anexo
V.

Apds caracterizar o achado de auditoria os servidores da Diretoria de Controle Interno devem
identificar as causas e os efeitos do desempenho observado. Em geral, esses procedimentos
sdo concluidos ao final do trabalho de campo. Entretanto, em fun¢do da complexidade do
tema e de evidéncias supervenientes, a analise pode estender-se até a fase do relatério.

Sempre que possivel, deve-se mensurar o efeito associado ao achado de auditoria. Por
exemplo, no caso de processos antieconémicos, aquisicdes mal planejadas ou equipamentos
improdutivos, os efeitos podem ser estimados em valores monetdrios. Ja os efeitos
decorrentes de procedimentos ineficientes, recursos ociosos ou gerenciamento deficiente,
podem ser dimensionados em termos de descumprimento de prazos e de desperdicio de
recursos fisicos.

Os efeitos qualitativos também devem ser mencionados, como deficiéncia de controle,
decisGes inadequadas ou ma qualidade do bem ou servico oferecido. A causa do achado de
auditoria é a base para as recomendacdes.

4 MANUAL ANOP_INTERNET_PORTUGUES pg. 43
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11. METODO DE AMOSTRAGEM

O método de amostragem é aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de acbes de
controle em situagdes onde o objeto alvo da acdo se apresenta em grandes quantidades e/ou
se distribui de maneira bastante pulverizada. A amostragem é também aplicada em funcdo da
necessidade de obtencdo de informagdes 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
guando se necessita obter informacdes sobre um ou mais aspectos de um grupo de elementos
(populacdo) considerado grande ou numeroso, observando apenas uma parte do mesmo
(amostra). As informacdes 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 selecio 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 populacao, ela deve possuir as caracteristicas de todos os elementos
da mesma, bem como ter, conhecida a probabilidade de ocorréncia de cada elemento na sua
selecao.

O método de amostragem se subdivide em dois tipos:

11.1 NAO PROBABILISTICO

A principal caracteristica do método de amostragem nao probabilistico é que este se baseia,
principalmente, na experiéncia do servidor, sendo assim, a aplicacao de tratamento estatistico
a seus resultados se torna invidvel, bem como a generalizacdo dos resultados obtidos através
da amostra para a populacdo. Contudo, é aceitavel a sua utilidade dentro de determinados
contextos, tal como, na busca exploratdria de informac¢des ou sondagem, quando se deseja
obter informacdes detalhadas sobre questGes particulares, durante um espaco de tempo
especifico.

11.2 PROBABILISTICO

J4 0 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.
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11.2.1 AMOSTRA ALEATORIA SIMPLES

Uma dessas formas é a Amostra Aleatdria Simples que tem como caracteristica que cada
elemento da populacdo tem a mesma chance de pertencer a amostra. Considera-se para isso
gue os elementos da populacdo em questao estdo distribuidos de maneira uniforme. Figura
1.

O elemento primordial para se elaborar um plano amostral é saber exatamente qual o objetivo
da acdo de controle, ou seja, o0 que se deseja obter com os resultados e de posse deles a quais
conclusdes deseja-se chegar. Pois, quando os objetivos da a¢do estdo bem definidos fica claro
o estabelecimento de qual é a populagdo-alvo a ser considerada para a elabora¢dao da amostra,
bem como a defini¢cdo das unidades de amostragem (elementos).

Figura 1: Amostragem Aleatdria Simples
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Fonte: Técnicas de Amostragem para auditorias - TCU

E importante a obten¢do e manuten¢do de um cadastro atualizado de todos os itens e
individuos que compdem a populacdo da qual serda extraida a amostra. A partir do
conhecimento da populacdo objeto de estudo e seus elementos é que se torna possivel
conhecer como essa populacdo se distribuiu entre os seus elementos, para, a partir dai, ser
definido o método de amostragem a ser adotado, bem como todas as suas consideracdes “a
priori”.
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Outro fator importante a ser definido anteriormente é a precisdao que se deseja, ou seja, o
maximo que se admitird de erro para os resultados obtidos na amostra.

Além disso, é importante que a sele¢do dos elementos da amostra seja rigorosamente
aleatdria, essa exigéncia é necessdria, pois, se na selecdo 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
informacgdes obtidas a partir daquela amostra enviesada irdo trazer resultados equivocados a
respeito do universo em questdo. Ou seja, uma amostra mal dimensionada e sem
aleatoriedade é tendenciosa, levando o servidor da Diretoria de Controle Interno a conclusdes
erroneas.

Existem situacdes onde ndo é possivel a obtencdo de informacgdes a respeito da populacdo e
sua distribuicdo, seja pelo fato da obtencdo dessas informacdes 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 acdo de controle.

Sendo assim, é usual a utilizacdo de tabelas aplicadas ao Controle Estatistico de Qualidade,
com a definicdo prévia do risco que se deseja assumir, ou seja, qual o limite maximo de itens
ou elementos irregulares aceitdveis para se considerar uma situacao regular, através do qual
o tamanho da amostra é dimensionado.

E necessario, pois, que o servidor da Diretoria de Controle Interno faca constar no relatério
final as considera¢bes adotadas na elaboracdo do mesmo, tais como: nivel de confianga,
margem de erro, método de amostragem escolhido e populagao.

11.3 PLANO AMOSTRAL

O ponto de partida de toda amostra é o plano amostral, o qual documenta os passos e os
procedimentos envolvidos na utilizacdo de técnicas de amostragem, devendo envolver as
etapas definidas a seguir:

a) estipular os objetivos do uso de técnicas de amostragem, explicando-se o porqué de ndo
utilizacdo de um censo (populagao total);

b) definir os elementos da populacdo, ou seja, os individuos ou objetos acerca dos quais serdo
realizadas as estimativas;

c) definir o tamanho da populacado, recorrendo-se, se necessario, a estimativas;

d) examinar o cadastro da populacdo ou, caso ndo esteja disponivel, a descricdo dos itens
relevantes para a selecdo;

e) descrever a técnica de amostragem a ser utilizada e justificar a escolha;
f) descrever os procedimentos seguidos na execucdo do trabalho;

g) estabelecer o nivel de confianca;
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h) determinar o tamanho da amostra e a precisdao desejada, o que frequentemente requer
uma amostra preliminar;

i) escolher as técnicas de coleta, armazenamento e analise dos dados.

O maior ou menor sucesso dos estudos amostrais, independentemente do seu tipo, costuma
guardar relagdo direta com a melhor ou pior observancia dessas etapas.

11.4 VALIDACAO DE AMOSTRA E METODOS DE COLETA DE DADOS

Recomenda-se que seja realizada a validacdo da amostra e dos métodos de coleta de dados,
na ocorréncia de uma amostra significativa em razao do tamanho da populacdo ou no caso da
aplicacdo de vdrios métodos de coletas de dados como: pesquisa documental ou
informatizada, aplicacdo de questionarios e entrevistas.

A validacao inicia-se com a selecdo de um pequeno grupo de elementos da amostra e a
aplicagdao dos métodos de coletas de dados, em seguida executa-se as analises conclusivas e
a identificacdo, se a amostra e os métodos de coleta de dados contribuirdo para atingir os
objetivos propostos para a auditoria em questao.

12. RELEVANCIA, PROBABILIDADE E IMAPCTO

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

a) Relevancia;
b) Probabilidade; e
c) Impacto.

12.1 RELEVANCIA

Significa a importancia relativa ou papel desempenhado por uma determinada questdo,
situacdo ou unidade, existentes em um dado contexto e, caracteriza-se pela capacidade de
influenciar na priorizacdo dos riscos, ponderando a importancia estratégica de cada area de
gestdo para a instituicao.

12.2 PROBABILIDADE
A palavra probabilidade deriva do latim probare, que significa testar, provar. Ela é utilizada em

circunstancias onde nao temos a certeza de que algo ird ocorrer e sdao associadas chances a
cada ocorréncia possivel. Representa a possibilidade de um dado risco se materializar.
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12.3 IMPACTO

Representa a extensao do impacto que a materializagdao de um risco pode causar a uma
organizagao.

Desta forma, a técnica da gestdao de risco, que visa gerenciar efeitos adversos que possam
comprometer um processo de gestao, deve ser utilizada para classificar os riscos, previamente
identificados, quanto a probabilidade de sua ocorréncia e ao impacto potencial no alcance dos
objetivos da Unidade e por consequéncia dos objetivos do TCE/MS.
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13. AREAS DO TCE-MS OBJETOS DO CONTROLE INTERNO

AREAS OBJETO DO
CONTROLE
INTERNO
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14. ORCAMENTARIA

Controle Interno Orcamentdrio: Compreende a verificacdo das classificacdes da receita e da
despesa, de acordo com o orcamento anual; a obtencdo de informacdes quanto aos limites
de despesas previstas em lei; a verificacdo da adequacdo orcamentdria e financeira do
Tribunal.

14.1 ESTIMATIVA DAS RECEITAS

1) Verificar se na previsao da receita foram observadas as normas técnicas e legais; os efeitos
das alteracdes na legislacdo, da variacao do indice de precos, do crescimento econémico ou
de qualquer outro fator relevante e se foram acompanhadas de demonstrativo de sua
evolucdo nos ultimos trés anos, da projecao para os dois seguintes aquele a que se referirem,
e da metodologia de calculo e premissas utilizadas.

2) Em caso de reestimativa de receita por parte do Poder Executivo, verificar se foi
comprovado erro ou omissao de ordem técnica ou legal.

14.2 FIXAGAO DAS DESPESAS CORRENTES

1) Avaliar o cumprimento dos principios fundamentais da gestdo fiscal responsavel
comprometida com o equilibrio orcamentario pressupondo a¢do planejada e transparente na
gestdo dos recursos publicos.

2) Verificar se na projecdao do montante das despesas correntes do exercicio financeiro foram
levadas em consideragdo, apenas as fontes de receitas efetivamente vinculadas ao Org3o.

3) Verificar se na fixacdo das despesas com pessoal e encargos sociais, com servicos de
Terceiros foram levados em consideracdo os principios fundamentais da gestdo fiscal
responsavel.

4) Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a fixacdo das despesas
correntes. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na programacgao
orcamentdria dos gastos correntes. Determinar a dimensdao das eventuais divergéncias
encontradas.

5) Verificar a participacdo percentual, nas Despesas Correntes, dos montantes destinados
respectivamente a manutenc3o das atividades-meio e das atividades-fim do Org3o, durante o

periodo objeto dos exames.

6) Comparar o montante das Despesas Correntes legalmente previstas, com a previsdo legal
do exercicio anterior. Obter justificativas para as variagdes relevantes nas fixagoes.
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14.3 FIXAGAO DAS DESPESAS DE CAPITAL

1) Avaliar o cumprimento dos principios fundamentais da gestdao fiscal responsavel
comprometida com o equilibrio orcamentario pressupondo agao planejada e transparente na
gestdo dos recursos publicos.

2) Verificar se na proje¢ao do montante das despesas de capital do exercicio financeiro foram
levadas em considerac¢do apenas as fontes de receitas efetivamente vinculadas ao Orgdo.

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

14.4 EXECUGAO DAS RECEITAS

1) Analisar a execucdo das receitas previstas em conformidade com os parametros legais
estabelecidos.

2) Verificar o cumprimento das metas fiscais, definidas na LDO e na LOA, para a execugao
orcamentdria das receitas do Orgdo, no exercicio objeto dos exames.

3) Observar o comportamento da realizacdo das receitas, com vistas a necessidade de
limitacdo da expedicdao de empenhos e movimentacao financeira.

14.5 EXECUGAO DAS DESPESAS CORRENTES

1) Verificar a execucdo do orgcamento inicialmente programado, identificando as causas das
variagoes, caso ocorridas, em relagado a previsdo inicial.

2) Verificar se na execu¢do das despesas com pessoal e encargos sociais e com servicos de
terceiros foram levados em consideracdo os principios fundamentais da gestao fiscal
responsavel.

3) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram as
despesas correntes, na aplicagcdo dos créditos durante a execucdo 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 execuc¢do das despesas

correntes. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na execu¢do orcamentaria
dos gastos correntes e determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas.
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14.6 EXECUGAO DAS DESPESAS DE CAPITAL

1) Verificar a execu¢do do orgamento inicialmente programado, identificando as causas das
variagdes, caso ocorridas, em relagdo a previsao inicial.

2) Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram as
despesas de capital, na aplicagdo dos créditos durante a execugao desse tipo de despesa, no

periodo objeto dos exames.

3) Determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas, alertando para a
correcdo dos desvios e sobre as normas coercitivas existentes.

4) Verificar se o Orgdo obedeceu as proibicdes dispostas na Lei de Diretrizes Orcamentarias
para o exercicio em exame.

5) Verificar a qualidade da execucdo orcamentdaria das despesas de capital do Orgdo, no
exercicio objeto dos exames, no que tange a oportunidade, eficiéncia e economicidade do
gasto.

6) Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a execucdo das despesas
de capital. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na execu¢do orcamentaria
dos investimentos e determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas.
14.7 CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

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

14.8 EMPENHO DAS DESPESAS

1) Confirmar a inexisténcia de despesa realizada sem prévia emissdo de empenho.

2) Verificar a utilizacdo regular e tempestiva de reforco de empenho, quando for o caso.

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

14.9 LIMITES LEGAIS

1) Observar as limitagGes impostas pela LRF para a realizacdo de Despesa com Pessoal do
Org3o.
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15. FINANCEIRA

Controle Interno Financeiro: Compreende a verificacdo dos controles financeiros internos do
Tribunal e confirmar os saldos das contas constantes no Disponivel do Balan¢o Patrimonial,
sendo elas: Caixa, Bancos com movimento e Aplicacdes Financeiras.

15.1 TESOURARIA

1) Verificar a composicao do caixa, além dos valores em espécie, adiantamentos para despesas
de viagens.

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 posigdo
do numerario para confronto com o saldo expresso no livro Razdo (Balancete);

4) Analisar a utilizacdo dos numerdrios destinados a pagamentos de pequenas despesas, de
pronto pagamento, a fim de constatar a legalidade, eficiéncia e eficacia na movimentacdo de
disponibilidades financeiras no Org3o.

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

15.2 CONTAS BANCARIAS

1) Analisar a legalidade dos valores debitados nas contas bancarias do Orgdo 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 preservacdo dos cheques
cancelados para controle da sequéncia numérica.

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

4) Verificar se as conciliagGes bancarias sdo efetuadas periodicamente e se as anotacOes

indicam todos os detalhes necessarios a um perfeito julgamento quanto a normalidade das
pendéncias.
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5) Verificar se as conciliagdes bancdrias sdao conferidas por pessoa independente daquela
encarregada de prepara-las e se sdo submetidas a apreciagao e aprovagao de um titular.

6) Verificar se existem pendéncias significativas, principalmente de longas datas e quais as
providéncias adotadas pelos responsaveis.

7) Verificar se existem saldos materialmente significativos paralisados em bancos (solicitar
justificativas para as ocorréncias e examinar as causas).

8) Verificar a conciliacdo bancdria e a documentacdo (cépia dos cheques, avisos e depdsitos
bancarios, extratos de contas, ordens de pagamentos, etc.).

9) Verificar se as aplicacGes financeiras foram feitas sem prejudicar os compromissos
financeiros mais imediatos.

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 aplicacdes 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.

15.3 RESTOS A PAGAR

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

15.4 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
pagamento ou contratual.

4) Confirmar a inexisténcia de pagamentos efetuados em duplicidade ou em valor maior.

5) Verificar a eficacia dos atestos registrados em Faturas de fornecedores. Inspecionar a
existéncia fisica do bem adquirido ou a ocorréncia do servico prestado.
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6) Identificar a(s) justificativa(s) para a existéncia de pagamentos com acréscimos monetarios.
Caracterizar a ocorréncia, suas motivagdes e providéncias dos gestores das unidades.

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 das unidades.

15.5 RETENGOES E RECOLHIMENTOS TRIBUTARIOS/PREVIDENCIARIOS

1) Verificar se o Orgdo reteve na fonte o Imposto Sobre a Renda da Pessoa Juridica - IRPJ, bem
como a Contribuicdo Sobre o Lucro Liquido, a Contribuicdo para a Seguridade Social - COFINS
e a contribuicdo para o PIS/PASEP sobre os pagamentos que efetuou a pessoa juridica, pelo
fornecimento de bens ou prestacdo de servicos em geral, inclusive obras. (ISS)

2) Verificar se o Orgdo 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 previdencidrias, com o montante
definido para pagamento de vencimentos e remuneracdes dos servidores do Orgdo -
comprovar a consisténcia da base de calculo utilizada.

4) Verificar os recolhimentos de encargos, contribuicdes e tributos, com a incidéncia de
multas, juros, correcdao monetaria e outros acréscimos monetarios. Verificar se os pagamentos
com encargos foram oriundos de: falhas administrativas, deficiéncias nos controles internos
da drea, omissao de funciondrios ou outras.

15.6 LICITACOES

15.6.1 PARCELAMENTO DO OBIJETO

1) Determinar a natureza dos parcelamentos dos certames licitatérios, verificando a lisura da
licitacdo 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 econémica.

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

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

5) Examinar a legalidade da ocorréncia de processos licitatorios em curtos intervalos de
tempo, para objetos semelhantes e/ou correlatos.
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6) Verificar se, na execuc¢do parcelada, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra, servigo ou
compra, ha licitagdo distinta com a preservagdo da modalidade licitatéria correspondente a
execugado do objeto como um todo.

15.6.2 LIMITES A COMPETITIVIDADE

1) Verificar se ndao 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 licitatérios, mediante acertos, combinac¢des ou qualquer outro expediente
ilegal.

15.6.3 MODALIDADES DE LICITACAO

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 pregao.

2) Verificar se foi adotada a modalidade licitatdria adequada em func¢do da natureza do objeto
licitado ou em funcdo do valor estimado para a contratagao.

15.6.4 TIPOS DE LICITACAO

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

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

15.6.5 COMISSAO DE LICITACAO

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

2) Verificar se é respeitado o principio da segregacdo de funcdo.

15.6.6 OPORTUNIDADE DA LICITACAO
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 licitagdo, tendo por
base o interesse publico e a reducdo das despesas publicas.
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15.6.7 FORMALIZACAO DA LICITACAO

1) Comprovar a observancia das exigéncias legais para composi¢ao dos processos licitatorios
ocorridos no Orgdo.

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

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

4) Verificar se as pecas que compdem o processo licitatério encontram-se de acordo com a
Lei n2 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 servicos, se o projeto basico estd adequadamente
caracterizado.

15.6.8 PROCEDIMENTO DA LICITACAO

1) Evidenciar se a licitacdo foi processada e julgada com critérios objetivos, constatando-se a
conformidade de cada proposta com os requisitos do ato convocatério.

2) Realizar confirmagdes com terceiros - efetuando circularizagcdes para verificar se a
composicao de custos da proposta vencedora (definidora do preco da proposta) é compativel
com precgos correntes no mercado ou fixados por érgao oficial competente, ou ainda, com os
constantes do sistema de registro de pregos, os quais, foram devidamente registrados na ata
de julgamento.

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

15.6.9 DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

1) Identificar as contratacOes e analisar as razoes oferecidas para sua efetividade. Verificar o
cumprimento das exigéncias legais para inexigibilidade ou dispensa de licitac3do.

15.6.10 FORMALIZACAO DOS CONTRATOS
1) Confirmar a inexisténcia de contratos verbais (pagamentos sem suporte contratual).

2) Comprovar a formalizacdo legal dos contratos. Confirmar a observancia das determinacgGes
legais, definidas para a constituicdo dos processos obrigacionais.
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2) Verificar se, quando necessdrio, o termo de contrato foi regularmente formalizado e
contém todas a cldusulas obrigatdrias fixadas pela legislagao.

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

4) Examinar se a duragdo dos contratos atendeu aos prazos fixados na legislagao.
15.6.11 EXECUGAO DOS CONTRATOS

1) Verificar se os recebimentos de obras ou servigos executados foram realizados conforme
preceitua a legislacao.

2) Verificar se as cldusulas contratuais foram obedecidas, inclusive no tocante a aplicacdo das
sancOes em funcdo do seu descumprimento.

3) Comparar as especificacbes constatadas no exame do material adquirido, na analise do
servico prestado e na verificacdo da obra concluida, com as especificacdes contidas na
requisicdo, no Projeto Basico e no instrumento convocatério.

15.6.12 PAGAMENTOS CONTRATUAIS

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

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

3) Verificar se houve, com rela¢do ao cronograma financeiro fixado, pagamento antecipado
de fornecimento de materiais, execucdo de obras, prestacdo de servicos, sem a
correspondente contraprestacao de fornecimento de bens ou execucdo de obra ou servico.

15.6.13 LIQUIDAGAO DAS DESPESAS

1) Observar o cumprimento das disposicOes legais e regulamentares a respeito da liquidacao
das despesas.

2) Evidenciar que o pagamento de fornecedores ocorreu apds o cumprimento do necessario
estagio de liquidacdo da despesa, conforme determina o Art. 63 da Lei n2 4.320/64.

15.6.14 ALTERAGCAO DOS CONTRATOS

1) Comprovar a manutencdo da natureza e especificacdo do objeto contratual, durante o
processo de execucdo da avenca. Comprovar a efetiva manutencdo, no decorrer do periodo
de execucdo, do valor inicial contratado ou que as alteragGes ocorridas no valor da avenca,
limitaram-se ao estabelecido na legislagdo em consonancia com o principio da economicidade.
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2) Atestar se nao havia previsibilidade para as alteragdes efetivadas.

3) Examinar os critérios de reajuste utilizados. Verificar, preliminarmente, as autorizagdes
definidas no edital e no termo contratual, em consonancia com a legislagao.

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

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

15.6.15 FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

1) Identificar inicialmente se o Orgdo dispde de mecanismos de fiscaliza¢do interna e controles
préprios de gestdao contratual.

2) Verificar se foi formalmente designado um representante do Orgdo para acompanhar e
fiscalizar a execucdo do(s) contrato(s).

3) Verificar se todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do(s) contrato(s) foram
anotadas, em registro préprio, determinando as providéncias necessarias a regularizacdo das
faltas ou defeitos observados.

15.6.16 INSPECAO FiSICA DA EXECUCAO

1) Identificar a execucdo fisica do objeto contratado, analisando o quantitativo e a natureza
qualitativa do efetivamente executado, em face do objeto contratado.

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

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

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

5) Verificar, na inspecdo de compras realizadas:
a) a existéncia de especificagcOes detalhadas do produto e destinacdo do uso;

b) a adequacdo da quantidade e qualidade requisitadas com a quantidade e qualidade
estocadas e/ou utilizadas;
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c) a adequacgdo da natureza do produto com o destino da utilizagdo.

6) Inspecdo de servigos: verificar, na inspecgdo de servigos executados ou em execucao:
a) a existéncia de especificagbes e usudrios do servigo;
b) a consisténcia de perfil técnico do pessoal executor;

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

7) Inspegao de obras: verificar, na inspe¢ao de obras realizadas ou em andamento:
a) a existéncia de projeto completo e o cumprimento de suas especificacdes técnicas;

b) a compatibilidade entre o previsto e o efetivamente executado em m2 —no cronograma
fisico;

c) a utilizacdo efetiva da técnica orcamentaria;

d) a existéncia das relacGes de materiais e sua aplicacdo 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 participacdo relativa aos grandes itens que compdem o orcamento é compativel
com os percentuais médios, tradicionalmente consagrados na construcao civil;

i) se a contratada mantém, no canteiro de obras, representante aceito pela entidade.
15.6.17 CONTRATAGCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

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

2) Verificar se existe contrato de prestacdo de servicos por escrito, em que estejam
estabelecidas as obrigacdes e responsabilidades do Orgdo, bem como da empresa contratada.

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

4) Verificar se os empregados da empresa contratada usam uniformes e portam crachds que
identifiquem a empresa pela qual prestam servico.
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15.6.18 DIARIAS

1) Comprovar se a utilizagdo das respectivas indenizagdes 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 transitdrio, para outro
ponto do territério nacional, efetivamente a servi¢o. Conferir os roteiros das viagens e as
finalidades declaradas.

3) Verificar se as justificativas para o pagamento das didrias sdo consistentes. Examinar se
foram para uso em objeto de servico compativel com as atividades do Orgdo e se o empregado
exerce fungbes correlacionadas ao servigo.

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

5) Verificar se o Orgdo dispde de normas internas que estabelecam critérios e procedimentos
bem definidos para o reembolso de didrias.

16. PATRIMONIAL

Controle Interno Patrimonial: compreende a verificagdo do cumprimento das normas legais e
regimentais durante o processo de registro financeiro dos bens patrimoniais e verificar as
existéncias fisicas e localizacao desses bens e atestar a consisténcia das descri¢des dos bens e
as medidas administrativas implementadas pelos gestores da unidade quando encontradas
inconsisténcias nos registros.

16.1 SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

1) Observar a existéncia de sistema de controle patrimonial que permita salvaguardar os bens
publicos do Org3o.

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

3) Verificar a exatiddo e a confiabilidade dos dados de movimentacdo, e se as informacées
sobre os saldos de bens sdo seguras e consistentes - realizar, para isso, comparagdes em
periodos determinados.

4) Conferir a existéncia e aplicacdo de mecanismos de consisténcia dos dados disponibilizados.
5) 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 Recuperacdo do Banco de
Dados e a Integridade do Banco de Dados.
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6) Comprovar a existéncia dos mecanismos basicos de prote¢do a acessibilidade aos dados.

7) Verificar a efetiva seguranga dos acessos fisicos e légicos - confirmando o baixo grau de
vulnerabilidade das informagdes.

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

16.2 CONFIRMAGCAO DE EXISTENCIAS
1) Verificar se o inventario fisico foi realizado e estd atualizado.

2) Identificar se o inventdrio fisico expressa efetivas existéncias e a confiabilidade dos
instrumentos de controle patrimonial.

3) Selecionar itens do inventdrio, verificar sua localizacdo e atestar a consisténcia das
descricbes com os itens verificados.

4) Verificar se os bens em uso estdo devidamente identificados através da gravacdo 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.

16.3 GERENCIAMENTO DOS BENS MOVEIS

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

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

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

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

5) Verificar a existéncia de bens mdveis/equipamentos ociosos, sem destinacdo especifica,
solicitando justificativas para cada situa¢do constatada.

6) Verificar, para o caso de inutilizacdo ou obsolescéncia, a efetiva impossibilidade ou
inconveniéncia da alienagcdo do bem (ja classificado como irrecuperavel).
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7) Verificar a existéncia de politica de manutencdo preventiva dos bens modveis e
equipamentos. Identificar seus objetivos, metas e resultados.

8) Identificar a existéncia de contratos de manutencdo. Avaliar a oportunidade e suficiéncia
das contratagdes. Examinar sua execugdo e seus resultados praticos - a eficdcia da
contratagao.

9) Observar se os elementos constantes nos registros correspondem as caracteristicas do bem
movel ou equipamento, quanto ao seu estado de conservacao.

10) Constatar se os bens mdveis/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 qualqguer momento, o
responsavel por sua guarda e conservacao.

12) Verificar se as transferéncias (modalidade de movimentacdo de bens com troca de
responsabilidade, de um setor para outro, dentro do mesmo Org3o), ocorreram dentro do
estrito interesse da Administracdo Publica, sendo convenientes e oportunas.

16.4 GERENCIAMENTO DOS BENS IMOVEIS

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

2) Verificar se todos os imdveis constantes do Inventdrio possuem registro em Cartério de
Registro de Imoveis.

3) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da conservacdo de bens
imobiliarios.

4) Verificar a existéncia de politica para manutencdo preventiva ou corretiva dos bens
imobilidrios. ldentificar os objetivos, metas, cronograma de execucdo e seus resultados
praticos.

5) Identificar a existéncia de contratos de manutenc¢do. Constatar a oportunidade e suficiéncia
da contratacdo. Avaliar sua execucdo e a eficacia da contratacao.

6) Identificar a existéncia de contratos de seguro. Examinar seu quantitativo, e os bens
imobilidrios segurados. Avaliar se é economicamente vidvel, bem como a legalidade, a
oportunidade e a suficiéncia da contratacao.

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

8) Verificar se a operacionalidade e grau de ocupacdo dos imdveis do Orgdo sio adequados.
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9) Verificar a existéncia de imobilidrios ociosos, sem destinacdao especificada e solicitar
justificativas para os casos identificados.

10) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficdcia no gerenciamento da avaliacdo de bens
imobiliarios.

11) Verificar a legalidade dos procedimentos quanto a cedéncia ou doag¢do de bens méveis e
iméveis a outro Orgdo da Administracdo Publica.

16.5 GERENCIAMENTO DOS MEIOS DE TRANSPORTE

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

2) Verificar se existe resolucdo interna que dispde sobre os servicos de transporte, no ambito
do Orgdo e se 0 mesmo possui regras especificas para identificacio dos veiculos. Em caso
negativo, deve ser recomendada a elaboragao.

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

4) Verificar a relagdo 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 identificacao
de destinos. Examinar os mecanismos de controle de uso e guarda dos veiculos. Verificar se
existe documentacao de acompanhamento das entradas e saidas, controle de consumo de
combustiveis e identificacdo de quilometragem - conferir, por selecdo de itens (prova seletiva,
teste ou amostragem), as requisicdes e ordens de saida de veiculos, conferir a atualidade dos
dados apurados no mapa de controle anual de veiculo oficial.

6) Verificar se os veiculos da frota do Org3o contém a identificacdo exterior. Em caso negativo,
deve ser recomendada a insercao do logotipo de identificacdo em cada veiculo.

7) Verificar a adequacdo dos controles existentes referentes ao uso e manutencdo de veiculos.
No caso de manutencgdes frequentes em determinado veiculo solicitar justificativas no intuito
de identificar possiveis causas que possam imputar responsabilidade dos servidores ou de
terceiros.

8) Observar a frequéncia de manutencao dos veiculos, obtendo o valor despendido, com vistas
a comparar com o valor efetivo do bem.

9) 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.
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10) Verificar a existéncia de despesas com reparo, visando identificar a apuragdo de
responsabilidade, com vistas ao efetivo ressarcimento ao erario.

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

12) Examinar a comprovacgao da necessidade ou utilidade da alienagao do meio de transporte.

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

14) Verificar se a vida util dos meios de transporte, no Orgdo, é compativel com os indices
usualmente aceitos - examinar as especificacdes do fornecedor do bem.

15) Verificar o custo operacional dos meios de transporte. Examinar as implicacdes 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.

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

17) Examinar se o pagamento de tributos incidentes sobre a propriedade de meios de
transporte estd sendo efetivado tempestivamente.
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16.6 GERENCIAMENTO DOS RECURSOS DE HARDWARE E SOFTWARE

1) Efetuar o levantamento da configuragdao dos microcomputadores, com vistas a permitir
confronta¢des dessas informagdes com aquelas registradas no Sistema Patrimonial, bem
como nas notas fiscais de aquisi¢ao.

16.7 REGISTROS CONTABEIS DOS BENS

1) Verificar se o Sistema Contabil é informado tempestivamente, sobre aquisicdes, cessao,
permuta, alienacGes, baixas, reavaliacdes ou quaisquer outras alteracdes havidas no
quantitativo de bens patrimoniais.

2) Verificar a periodicidade de corre¢des e/ou atualizacdes dos saldos registrados.

3) Conferir, por selecdo de itens (prova seletiva, teste ou amostragem), os cdlculos de
depreciacido utilizados pelo Org3o.

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

16.8 APURAGAO 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
ndo tenham sido identificados pela unidade 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.

16.9 GESTAO DO SUPRIMENTO DE BENS E SERVIGCOS

16.9.1 REQUISICAO DE MATERIAIS/SERVICOS

1) Verificar se a requisicdo de material/servico foi expedida e autorizada por servidor que tem
competéncia prevista em normativa interno.

2) Avaliar a adequabilidade do sistema de autoriza¢des e a confiabilidade dos procedimentos
de requisicdo de material e servicos utilizados pelo Org3o.

3) Verificar, nas requisicdes de compra, a efetiva necessidade da aquisicao:

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

47



(]
[~ —
( \_‘) .g ):' FI\?TIEERN%LE MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO CONTROLE INTERNO | 2018
B =0
L]

TRIBUNAL DE CONTAS
Estado de Mata Grosso o Sul

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

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

4) Verificar, nas requisi¢cGes 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 especificacdes do servigo sdo coerentes com
as necessidades regulares da area requisitante.

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

5) Verificar, nas requisicdes de obras, a efetiva necessidade de sua realizacdo:

a) se a natureza da obra (construcdo, reforma, recuperacdo ou ampliacdo) é a mais
adequada e oportuna;

b) se as dimensdes e as especificagbes técnicas, definidas no Projeto Basico, sdo coerentes
com as necessidades definidas;

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

17. PESSOAL

Controle Interno de Pessoal: Compreende a verificacdo da legislacdo atualizada quanto a:
remuneracdes, nomeacOes, frequéncias, jornada de trabalho, acumulo de cargos,
gratificacOes, avaliacOes de desempenho e de estagio probatdrio, aposentadoria.

17.1 QUANTITATIVO DE PESSOAL

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

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

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

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

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

17.2 SISTEMAS DE CONTROLE DE PAGAMENTOS

1) Avaliar se o gerenciamento do Sistema Informatizado de Controle do Pagamento de Pessoal
protege os ativos financeiros da organizacdo, mantém a integridade e confiabilidade dos
dados e das informacgdes sobre recursos humanos.

17.3 LEGALIDADE DOS PROCESSOS DE PROVIMENTO

1) Identificar inicialmente quais as modalidades de provimentos existentes (ex.: nomeacao,
promocdo, readaptacao, reversdo, aproveitamento, reintegracdo, reconducdo).

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 nomeacao, se a mesma se deu em
carater efetivo ou em comissdo. Analisar as respectivas implicacdes tendo presente o que
estabelece a legislagcdo pertinente.

4) Verificar se a nomeacdo 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 que
foram obedecidas a ordem de classificacdo 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 condi¢cdes de sua realizacao deverao estar fixados
em edital, obrigatoriamente publicados em Didrio oficial.

17.4 CESSAO: ONUS DA REMUNERAGAO

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

2) Verificar se o 6nus da remuneracdo, nas cessoes de servidores, foi corretamente aplicado,
observando a legislacdo aplicavel.
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17.5 FOLHA DE PAGAMENTO

1) Constatar a existéncia de informacdes 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 remuneracdes especificadas nos documentos comprobatérios.

5) Confirmar a existéncia fisica dos servidores constantes do sistema de pagamento de pessoal
do Org3o.

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

7) Verificar se a Folha de Pagamentos do Org3o é exata expressdo da situacdo identificada nas
fichas financeiras. Realizar confirmacbes de saldos, confrontando Fichas Financeiras (ou
cOpias de contracheques de funciondrios selecionados de acordo com amostragem) com
relacdo/border6 para crédito bancério (autenticada pelo banco).

8) Avaliar os processos de aumento/reajustes salariais, tendo em vista a politica salarial do
drgao.

17.6 LICENCAS, AFASTAMENTOS E FERIAS

1) Confirmar a legitimidade, a eficacia e a eficiéncia das licencas e afastamentos ocorridos no
Org3o.

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

17.7 GRATIFICAGOES

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

2) Identificar a existéncia de Gratificacdes de Desempenho na instituicdo - em funcdo das

atividades institucionais exercidas. Verificar o cumprimento das determinacdes estabelecidas
nos documentos normativos.
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3) Comprovar a legalidade nos pagamentos de Gratificagcdes pelo Exercicio de Cargo/Funcgédo
de Diregdo, Chefia ou Assessoramento, utilizando as tabelas legais e/ou regulamentares,
vigentes para o periodo examinado.

17.8 BENEFICIOS ASSISTENCIAIS

1) Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficdcia da aplicagdo, no 6rgao, dos beneficios
assistenciais, tais como: auxilio-alimentacdo, auxilio-saude, auxilio-transporte e auxilio-

educacdo infantil.

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

17.9 ADICIONAL DE FERIAS

1) Verificar a legalidade do montante pago como abono de 1/3 sobre as Férias (constitucional),
refazendo os calculos do beneficio a partir da técnica de amostragem.

17.10 ACUMULAGAO 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 inacumuldveis, observando o que
prescreve o Art. 37, incisos XVI e XVII, da Constituicdo Federal/88.

2) Observar o que segue, quanto aos servidores aposentados ocupantes de outro cargo na
situacdo de ativo permanente, conforme Art. 11 da Emenda Constitucional n.2 20/1998.
17.11 TETO CONSTITUCIONAL

1) Verificar a legalidade do pagamento aos servidores ativos, aposentados ou do beneficio de
pensdo, quanto ao cumprimento do teto constitucional, conforme dispde o Art. 37, inciso X,
da Constituicdo Federal/88.

17.12 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 no local de lotagdo dos servidores se o laudo pericial cita aquele local de
trabalho como insalubre ou perigoso, amparando, dessa forma, a concessao da vantagem.
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17.13 EXONERAGOES

1) Examinar a motivagao e a legalidade das exoneragdes de servidores efetivos, realizadas no
periodo de exame.

17.14 APOSENTADORIAS

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

17.15 SEGURIDADE SOCIAL
1) Identificar o efetivo recolhimento dos valores das contribui¢gdes dos servidores destinados
ao custeio da seguridade social, sob pena de configuracao de apropriacao indébita de recursos

de terceiros.

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

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

1) Identificar a regularidade dos processos de sindicancia instaurados ou concluidos no ambito
do Orgdo objeto dos exames.

2) Verificar se foram procedidas as determinagdes contidas no relatério final dos processos
administrativos disciplinares formalizados.

17.17 DESVIO DE FUNGAO

1) Confirmar a existéncia no Orgdo, do cometimento a outro servidor de atribuicdes estranhas
ao cargo que ocupa (ocorréncia do desvio de funcdo), exceto em situacdes de emergéncia e
transitorias.

17.18 POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

1) Verificar o conjunto de politicas, planos e metas estabelecidos, para a area de recursos
humanos, pela alta dire¢ao do Orgao;
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2) Identificar a existéncia de programas de desenvolvimento e capacitagdo técnico profissional
dos recursos humanos. Constatar a adequabilidade do programa de capacitagao desenvolvido
no Orgdo, com as efetivas necessidades de treinamento, tendo em vista o perfil técnico-
profissional da for¢a de trabalho.

18. CONTABIL

Controle Interno Contabil: Objetiva obter elementos comprobatdrios suficientes que
permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de acordo com os principios
fundamentais de contabilidade e se as demonstragdes deles origindrias refletem,
adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situacdo econémico-financeira do
patrimonio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas.

18.1 SISTEMA DE INFORMAGOES CONTABEIS

1) Examinar a qualidade do Sistema de Informagdes Contébeis utilizado pelo Orgdo. Observar
a apresentacdo, autenticidade, precisdao e correcao das informagdes; bem como, o estrito
cumprimento dos Principios Fundamentais de Contabilidade.

2) Verificar na Escrituracdo Contabil se a escrituracao esta mantida em registros permanentes
e se os critérios de registro sao uniformes. Verificar se a escrituracao obedece, rigorosamente,
aos Principios Fundamentais de Contabilidade.

3) Verificar os prazos de elaboracdo das demonstragées contdbeis. Avaliar a tempestividades
na liberagcao de informagdes gerenciais.

4) Verificar se as andlises 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 legislacao.

7) Verificar quais os Principios Contabeis adotados na elaboracdo das Demonstracoes
Contabeis e se 0s mesmos obedecem as determinacdes da legislacdo e das Normas Brasileiras
de Contabilidade. Verificar se existe uniformidade, de um exercicio social para outro, na
aplicacdo desses principios.

8) Verificar se os Demonstrativos Contabeis (Gerenciais e Financeiros) expressam a real
situagdo econdmica, financeira e patrimonial do Org3o.
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9) Observar se o Gerenciamento Eletrénico de Informacdes protegem os ativos do Orgdo,
mantem a integridade dos dados e das informac¢Ges gerenciais e contribuem eficaz e
eficientemente para a consecucdo dos objetivos e metas do Orgio.

19. OPERACIONAL

Controle interno operacional: compreende a avaliacdo sistematica dos resultados dos
programas, projetos e metas, e a eficiéncia e eficicia dos sistemas organizacionais
informatizados.

19.1 CONSISTENCIA DAS METAS DEFINIDAS

1) Avaliar a consisténcia e o cumprimento das metas definidas pelo Org3o.

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

19.2 PUBLICIDADE DAS AGOES

1) Verificar se a publicidade dos atos, programas, obras, servicos possui apenas carater
educativo, informativo ou de orientagao social.

19.3 INDICADORES DE DESEMPENHO

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

2) Conferir a compatibilidade entre os indicadores utilizados internamente pelos setores do
Org3o e os indicadores padrdes de desempenho, eventualmente existentes.
19.4 RESULTADOS OPERACIONAIS

1) Avaliar os resultados operacionais obtidos pelos gestores das unidades sob os enfoques da
eficacia, eficiéncia, economicidade, qualidade e efetividade.

2) Confrontar os quantitativos operacionais indicados como realizacGes, com as metas
previstas pelos gestores das unidades, constatando a compatibilidade quantitativa. Conferir a
efetiva similaridade dos itens relacionados, identificando o cumprimento dos prazos
estabelecidos - avaliando sua tempestividade.
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3) Avaliar o grau de execugao das metas assumidas.

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

5) Identificar a compatibilidade entre a relevancia atribuida aos compromissos operacionais
do Org3o e o montante dos insumos alocados nessas atividades e/ou projetos.

6) Obter os dados sobre alocacdo de recursos humanos, materiais e financeiros por setor ou
atividade — de acordo com o que for usual.

7) Obter informacdes sobre as melhorias implementadas no Org3o durante o periodo objeto
dos exames.

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

9) Apurar os efetivos beneficios obtidos em fung¢ao das melhorias implementadas.
10) Verificar os indicativos da minimizacdo de custos operacionais.

11) Solicitar informac¢Ges sobre economias obtidas em consequéncia de iniciativas dos
gestores das unidades do Org3o - durante o periodo objeto dos exames.

12) Obter a mensuracgdo de cada situacdo informada e a efetiva caracterizacdo da ocorréncia,
se houver:

a) reducdo de custos operacionais;
b) racionaliza¢do de gastos;

c) descentralizacdo de encargos;
d) eliminacdo de superposicoes;

e) reducdo ou eliminacdo de desperdicios.

15) Avaliar o grau de continuidade das diretrizes, prioridades e objetivos, presentes na linha
de atuacdo do Org3o.

19.5 OBJETIVOS ASSUMIDOS

1) Examinar se os objetivos e prioridades operacionais assumidos formalmente pelos gestores
do Orgdo foram atingidos.

2) Constatar a efetiva compatibilidade das diretrizes, dos objetivos, e das prioridades
assumidas formalmente pelos gestores das unidades do Orgdo com os aspectos legais.
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3) Verificar a existéncia no Orgdo de:

a) Legislacdo e organograma adequados, onde a definicdo de autoridade e consequentes
responsabilidades sejam claras e satisfagam plenamente as necessidades da
organizagao; e

b) Manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as
fungdes de todos os setores do Org3o.

4) Verificar se a estrutura do Orgdo prevé a separacdo entre as funcgdes de
autorizacdo/aprovacdo de operacdes, execugdo, controle e contabilizagdo, de tal forma que
nenhuma pessoa detenha cumulativamente estas competéncias e atribuicées.

5) Verificar se as a¢Ges, procedimentos e instrucdes foram disciplinados e formalizados por
meio de instrumentos (normas e manuais) eficazes e especificos, de forma clara e objetiva,
emitidos por autoridade competente.

19.6 GESTAO DA INFORMACAO

1) Avaliar a adequabilidade dos recursos de hardware alocados para a gestao de informacdes
e o planejamento de capacidade. Verificar o quantitativo, os componentes, as configuracdes
e a atualidade tecnolégica dos equipamentos utilizados no Orgdo para o gerenciamento das
informacgdes - inclusive quanto a existéncia, ou nao, de Redes Locais.

2) ldentificar a especificidade dos recursos de software utilizados para a gestdo de
informacdes e o planejamento de capacidade. Avaliar a conformidade dos recursos de
software em utilizagcdo no gerenciamento de informacgdes. Verificar o quantitativo, as origens,
a propriedade das fontes e a atualidade tecnolégica dos programas e aplicativos utilizados no
Org3o, para o gerenciamento das informacdes — inclusive quanto a utilizagio de Redes Locais
- quando houver.

3) Evidenciar a seguranca dos sistemas de processamento eletrénico de dados. Identificar os
softwares de producdo interna e os adquiridos por compra. Verificar a existéncia de
acompanhamento técnico, se producdo interna, o responsavel pela manutencao.

4) Comprovar a existéncia de protecdao, 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 informac¢bes. Confirmar existéncia de
instalacGes fisicas destinadas a manter a integridade e confidencialidade das informacdes
sobre os ativos da organizacao.

Obs.: Seguranca fisica significa a protecdo estabelecida para o ambiente fisico de
processamento dos dados visando garantir a integridade das instalagdes, equipamentos,
suprimentos, documentacdo, dados, pessoas e outros recursos, contra os riscos naturais e/ou
intencionais e acessos nao autorizados.
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5) Verificar em que medida existe efetiva protecao dos dados importantes dos arquivos ou
componentes dos programas utilizados no gerenciamento de informacdes do Orgdo. Essa
protecao deve incluir controles ao acesso ldgico, estabelecendo a obrigatoriedade da
identificacdo do usudrio, senhas e conformagdes. Identificar a existéncia e os niveis de
autorizagdo, que restringem o alcance de cada usudrio para ler, gravar, alterar ou atualizar
arquivos.

Obs.: A Seguranca Loégica, de um sistema, consiste de um conjunto de métodos e
procedimentos automatizados e manuais destinados a proteger os recursos computacionais
contra a sua utilizacdo indevida ou desautorizada, intencional ou ndo. Compreende o controle
de consultas, alteragdes, insercdes e exclusdes de dados e o controle do uso de programas e
outros recursos. A seguranca ldgica visa garantir a integridade e confiabilidade de "software"
e de informagao.

6) Comprovar a existéncia de protecdo, no ambiente de transmissdo de informacodes, contra
riscos de interceptacoes e acessos desautorizados. Verificar a existéncia de garantias reais da
integridade e confiabilidade dos dados quando de sua veiculacdo por meios de comunicacao.
Identificar a(s) forma(s) existente(s) de comunicacdo dos dados e das informacbes da
Entidade.

7) Comprovar a eficacia do(s) sistema(s) existente(s) no Orgdo. Verificar se o(s) sistema(s)
estd(do) objetivamente realizando aquilo que se prop6s (ou propuseram) a executar.
Confirmar se os resultados apresentados sdao efetivamente aqueles pretendidos, em termos
guantitativos, qualitativos e de tempestividade. A verificacdo da eficacia pressupde a
comprovacao, pelos auditores, da efetiva utilizagcdo dos resultados - o que constitui a validagao
dos produtos gerados.

Obs.: Pelo conceito de eficdcia, os produtos oferecidos pelo(s) sistema(s) devem ter condi¢des
de atender adequadamente as necessidades de seus usuarios.

8) Comprovar a economicidade do(s) sistema(s), identificando sua contribuicdo para a efetiva
racionaliza¢cdo no uso dos recursos, no conjunto da organizacdo. Considerar, no processo de
identificacdo das economias obtidas, via utilizacdo do(s) sistema(s), as seguintes ocorréncias
possiveis:

a) Redugdo de custos na gestdo do Orgio;

b) Racionalizacdo de gastos nos setores envolvidos;

c) Descentralizacdo de encargos do Org3o;

d) Eliminacdo de superposicoes;

e) Reducgdo ou eliminacdo de desperdicios.
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20. CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual serd constantemente objeto de atualizagdes. Caso haja interesse de servidores
do Sistema de Controle Interno propor acréscimos, solicitamos envio de mensagens ao
enderego eletrénico diretoriacontroleinterno@tce.ms.gov.br. Ratificamos que é necessario
acompanhar as mudancas da Administracdo Publica, integrando-as por meio de uma
constante e continua atualizacdo, através de criticas e da colaboracdo de todos os auditores e
servidores do TCE-MS, contribuindo, assim, para a melhoria da qualidade de nossos servicos.

21. ANEXOS

ANEXO | — COMUNICADO DE RECOMENDAGAO
ANEXO Il — RELATORIO DE AUDITORIA E/OU INSPECAO

ANEXO Ill — SOLICITACAO DE AUDITORIA

ANEXO VI - MATRIZ DE ACHADOS
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ANEXO | — COMUNICADO DE RECOMENDAGAO
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2018

Comunicado de Recomendagdo n? /2018

Area:

Unidade do TCE-MS:
Gestor da Unidade:
Relatério de
Auditoria/Inspegdo n2
Resumo Conclusao:

Comunicado de
Recomendacao:

Campo Grande, [/

Ana Lucia Mattos de Lima Ribeiro
Diretora de Controle Interno
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ANEXO Il - RELATORIO DE AUDITORIA E/OU INSPECAO
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2018

Relatério de Auditoria/Inspeg¢do n2 /2018

Area:

Unidade do TCE-MS:
Gestor da Unidade:
Processo N2:
Assunto do Processo:

Objeto da Auditoria:

Metodologia de Trabalho:

Achados de Auditoria:

Evidéncias:

Conclusdo:

Recomendacao:

Servidor responsavel da DCl:

Assinatura:

Equipe da DCI: 1.
2.
3.

CampoGrande, ___ / /

Ana Lucia Mattos de Lima Ribeiro
Diretora de Controle Interno
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ANEXO Il — SOLICITACAO DE AUDITORIA

Diretoria de Controle Interno
Solicitacdo de Auditoria N2 /2018
Area: Unidade do TCE-MS:
Responsavel pela Unidade Gestora:

O presente documento tem por objetivo solicitar a area a ser auditada acesso aos documentos,
processos ou sistemas, referentes aos seguintes objetos de auditoria:

01

02

03

04

05

06

Dataparaentrega: __/ [/

Servidor da Diretoria de Controle Interno responsavel pelo recebimento dos documentos:

Nome: Matricula:

Campo Grande, /__/

Ana Lucia Mattos de Lima Ribeiro
Diretora de Controle Interno
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ANEXO IV — MATRIZ DE ACHADOS

Diretoria de Controle Interno

relevancia
identificadas na fase
de execucgdo da
auditoria.

para determinar
se o objeto
auditado atinge,
excede ou estd
aquém do
desempenho
esperado.

aplicagdo dos
métodos de
analise de dados
e seu emprego
na produgdo de
evidéncias.

De forma
sucinta, devem
ser indicadas as
técnicas usadas
para tratar as
informacoes
coletadas
durante a
execugao e os
resultados
obtidos.

causas requer
evidéncias e
analises robustas.
As recomendacgdes
conterdo as
medidas
consideradas
necessarias para
sanear as causas
das irregularidades
ou ilegalidades
identificadas.

relacionadas as
causas e aos
respectivos
achados.

Pode ser uma
medida de
relevancia do
achado.

identificadas que
atestam o bom
desempenho.

Essas acdes
poderdo subsidiar
a proposta de
recomendacdo
para outros
achado de
auditoria.

elaboradas de
forma a tratar a
origem do problema
identificado.

Sugere-se
parciménia de
recomendagoes e
priorizagao para
solucdo dos
principais
problemas.

Matriz de Achados N2 /2018 Processo N2
Area: Unidade do TCE-MS:
Responsavel pela Unidade Gestora:
Achados
Situacdo Encontrada | Critério Evidéncias e Causas Efeitos Boas praticas Recomendagodes Beneficios
analises Esperados
ConstatagOes de maior | Padrdo usado Resultado da A identificagdo de Consequéncias AcOes Devem ser Melhorias que se

esperam alcangar
com
implementagdo
das
recomendagdes.

Os beneficios
podem ser
guantitativos e
qualitativos.

Sempre que
possivel qualifica-
los.

Matricula N2:

Campo Grande, /

Servidor da Diretoria de Controle Interno responsavel pela elaboragdao da Matriz de Achados:

Assinatura:
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