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MISSAO

Promover o aprimoramento continuo, a transparéncia da gestdo publica,
a prevencdo e o combate a corrupcdo, incentivando o controle social,
monitorando a qualidade dos gastos publicos, o equilibrio fiscal e a
efetividade das politicas publicas.

VISAO

Serreconhecida nacionalmente como instituicao indutora da qualidade
dos gastos publicos e da efetividade das politicas publicas no Amazonas.

VALORES

Observancia aos principios constitucionais e legais: impessoalidade,
moralidade, fransparéncia, economicidade e eficiencia no atendimento
as demandas da sociedade. Foco no cidaddo. Imparcialidade.
Valorizacao do servidor publico. Trabalho em equipe.

A
{ ﬁ www.cge.am.gov.br



http://www.cge.am.gov.br/
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LISTA DE SIGLAS

ATRICON

COSO

CVM
GAO
A

IN
INTOSAI
MRC
NBC
QACI
SFC

ucCl

Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil

Comité das Organizacdes Patrocinadoras da ComissGo

Treadway

Comissdo de Valores Mobilidrios

Government Accountability Office

Instituto de Auditores Internos

Instrucdo Normativa

Organizacdo Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores
Matriz de Riscos e Controles

Normas Brasileiras de Contabilidade

Questiondrio de Avaliacdo de Controle Interno

Secretaria Federal de Controle Interno

Unidade de Controle Interno
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APRESENTACAO

ara que os orgdos e entidades possam maximizar a capacidade

operacional, reduzir os gastos financeiros e enfregar servicos no prazo e

com a qualidade almejada pela sociedade € necessdria a
implementacdo de controles internos nos processos da organizacdo.

Os controles internos auxiliam os gestores na aplicagcdo dos recursos,
contribuindo para que a demanda publica possa ser atendida de forma eficaz
e eficiente, assim como em conformidade com os requisitos e regulamentos
legais aplicaveis.

Um sistema solido e amplo de confroles internos proporciona informacdes
confiaveis para os tomadores de decisdo e fornecem garantia razodvel de que
os riscos importantes sdo efetivamente gerenciados e as atividades estdo
sendo executadas conforme desejado em toda a Unidade.

Desta forma, a Controladoria-Geral do Estado elaborou o presente Manual,
objetivando nortear os 6rgdos e entidades quanto a implantacdo de controles
internos em suas estruturas organizacionais.

Nesse contexto, convidamos os leitores a debrucar-se nos conhecimentos
expostos e aplicar, no cotfidiano das atividades das unidades publicas, as
praticas sugeridas, no propdsito de que os resultados obtidos contribuirdo para
a melhoria do desempenho institucional.
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CAPITULO 1.
BASES CONCEITUAIS

Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual: composto por uma
estrutura complexa, formada por um conjunto de unidades técnicas (Unidades
de Controle Interno) articuladas a partir de um érgdo central de coordenacdo
(Controladoria-Geral).

Sistema de Controle Interno da Unidade Gestora ou Controle Interno: conjunto
de atividades, planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados,
estabelecidos com vistas a assegurar que os objetivos das unidades e enfidades
da administracdo publica sejam alcancados, de modo a salvaguardar ativos,
desenvolver a eficiéncia nas operacdes, avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos, metas e orcamentos, verificar a exatiddo e a fidelidade das
informacoes e assegurar o cumprimento da lei.

Atividade de Controle: procedimento estabelecido, e de fato executado, para
atuar sobre os riscos e contribuir para, com certa razoabilidade, os objetivos da
Unidade Gestora sejom alcancados dentro dos padroes estabelecidos,
também denominado de controles internos.

Unidade de Controle Interno: unidade administrativa, integrante da estrutura
organizacional do érgdo/entidade, desempenha o papel de auditoria interna
governamental e reportar-se diretamente G autoridade mdxima da
organizacado.

Unidades Gestoras: todas as unidades integrantes da estrutura organizacional
do governo (fundos, érgdos e entidades).

Risco: efeito da incerteza sobre o alcance do objetivo.

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 8
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CAPITULO 2.
CONTROLE INTERNO EM APOIO A

GOVERNANCA E AO COMPLIANCE

e acordo com o Referencial Bdsico de Governanca Organizacional
(TCU, 2020), governanca publica é a aplicacdo de praticas de
lideranca, de estratégia e de conftrole, que permitem aos mandatdarios
de uma organizacdo publica e as partes nela interessadas avaliar sua
situacdo e demandas, direcionar a sua atuacdo e monitorar o seu
funcionamento, de modo a aumentar as chances de entrega de bons
resultados aos cidaddos, em termos de servicos e de politicas publicas.

Para os orgdos e enfidades, a governanca objetiva aumentar o
reconhecimento dos trabalhos prestados & sociedade e o resultado
econdbmico produzido, de modo a confribuir para o atendimento de
necessidades da populacdo.

Face aos desafios enfrentados pelos cidaddos, submetidos a falhas, omissdes
administrativas, desvios e malversacdo de recursos e dinheiros publicos, o
funcionamento da estrutura de governanca consiste em um importante recurso
no combate as acdes administrativas burocrdaticas, inoperantes e contrdrias ao
interesse publico.

A governanca é regida pelos principios da tfransparéncia, prestacdo de contas,
integridade, responsabilidade, lideranca, compromisso e integracdo e tem o
controle interno como importante instrumento de acompanhamento de sua
efetividade.

O Decreto estadual n°® 40.849/2019 considera governanca estadual como a
“maneira pela qual o poder é exercido na administragdo dos recursos sociais
e economicos do Estado, visando o desenvolvimento e a melhoria da
capacidade do Governo em planejar, formular e programar politica e cumprir
funcoes, sendo as principais caracteristicas da boa governanga: Estado de
Direito, transparéncia, responsabilidade, orientagao por consenso, igualdade,
inclusividade, efetividade, eficiéncia e prestagcao de contas” (art. 4°, inciso |).

Buligon (2012) ressalta que mesmo possuindo um controle interno ativo é
indispensdvel o comprometimento do gestor em aderir as boas prdticas de
governanca, de outro modo, a tendéncia serd possuir apenas um “banco de
dados” inerte ao potencial gerencial que pode propiciar.

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 10
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Martins (2011) salienta que o controle inferno representa a seguranca Ao
administrador publico de que tudo estd funcionando conforme as normas e
diretrizes aprovadas, cabendo a este estabelecer o controle em todos os niveis
da administracdo, a fim de dar suporte aos seus atos decisdrios, uma vez que
responde pelos atos que realiza ou que delega a terceiros, para praticar em
seu nome.

Desta forma, o controle inferno € um importante aliado a governanca publica,
sua funcdo vai além de gerenciarriscos e identificarimpropriedades da gestdo,
colabora também para o alcance dos objefivos e na producdo de
informacdes que viabilizam o acompanhamento da gestdo por parte dos
cidaddos, da sociedade organizada, bem como dos proprios administradores
publicos.

A promoc¢do de servicos publicos de qualidade correlaciona-se diretamente a
capacidade de gestdo, esta por sua vez € suportada pelos controles internos
que propiciam ao gestor informacdes sobre mecanismos para melhorar o
desempenho e no combate a ineficdcia administrativa (BULIGON, 2012).

Nesse sentido, a implementacdo de controles internos advém como grande
instrumento de governanca e de apoio ao gestor, visto que, quando
empregados de forma holistica, sistémica e proativa, auxiliam na fomada de
decisdes, minimizam ou impendem a prdatica de atos contrdrios as finalidades
publicas.

Controles
Internos

Governanga } Compliance

Outro ponto de enfoque do confrole interno € atuar como instrumento de
combate 4 corrupcdo. Castro & De Paula (2018) discorrem que o povo
brasileiro j& considera a corrup¢cdo como um dos principais problemas do pais
e que esta prdtica ultrapassa o simples ato de desviar recursos publicos, mas

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 11
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também tem impacto negativo na qualidade dos servicos bdsicos como
saude, seguranca e educacdo.

Na visdo de Souza (2016), a corrupcdo € um fendbmeno complexo que tem por
origem um conjunto de fatores de natureza estrutural, cultural e institucional, o
que torna imperativa uma resposta informada e multidimensional.

Nesse sentido, Mansur (2007) afirma que a falta de controles aumenta a
possibilidade de ocorréncia de atos de corrupcdo, de tal modo que é
necessario criar e implementar politicas e procedimentos de combate para
cumprir as obrigacodes legais e mitigar os riscos vinculados a temdatica.

As praticas de controle interno permitem gerar um ambiente focado em ética
e responsabilidade nos niveis de organizacdo, reduzindo e prevenindo erros de
maneira econdmica, garantindo que questdes prioritdrias sejam identificadas e
abordadas.

Dentre suas formas de instrumentalizacdo estd a institucionalizacdo de um
Programa de Compliance que faz parte das politicas organizacionais da
Unidade para promover uma conduta legal.

O art. 27 do Decreto n°® 40.849/2019 prevé um sistema de integridade a ser
implementado nos érgdos e enfidades estaduais como medida preventiva de
atos de corrupcdo, tendo como principio o estabelecimento de controles
internos proporcionais aos riscos, de maneira a considerar suas causas, fontes,
consequéncias e impactos, além da relacdo custo-beneficio.

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 12
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CAPITULO 3.
MODELO DE TRES LINHAS

Modelo de Trés Linhas auxilia as organizacdes a identificar estruturas e

processos que melhor confribuem no atingimento dos objetivos e

faciitam uma forte governanca, gerenciomento de riscos e
compliance, sendo aplicdvel a todas as instituicoes.

Atualizado em 2020 pelo Institute of International Auditors (lIA), o modelo
corresponde a uma estrutura proposta para defesa e criacdo de valor nas
organizacodes, contribuindo no atingimento dos objetivos e suportados por um
sistema de governanca estruturado.

No campo macro opera com o envolvimento conjunto e alinhado do Corpo
Administrativo, Gestdo e Auditoria Interna, por meio da comunicacdo,
cooperacdo e colaboracdo.

Os papéis, responsabilidades e relacionamentos entre eles, sdo apresentados
abaixo:

Papéis de corpo administrativo: integridade, lideranga e transparéncia

Papéis da 1° linha: Papéis da 2° linha: Papéis da 3° linha:
Provisdo de Expertise, apoio, Avdliacdo e
produtos/servicos monitoramento e assessoria
aos clientes: guestionamento independentes e
gerenciar riscos sobre questoes objetivas sobre
relacionadas a questoes relativas
riscos ao atingimento

dos objetivos

Alinhamento,

LEGENDA Delegar, orientar, Prestacdo de comunicacdo,
recursos, contas, reporte coordenacdo,
Fonte: llA (2020) colaboracdo
Controladoria Geral do Estado do Amazonas — CGE/AM 14
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Corpo Administrativo

Agentes responsdveis por estabelecer a visdo geral da organizacdo,
incumbidos em garantir que estruturas e processos estejam adequados e 0s
objetivos institucionais convirjam com os interesses dos stakeholders (grupos e
individuos cujos interesses sdo atendidos ou impactados pela organizacdo).

Nessa premissa, o Corpo Administrativo deve desempenhar as seguintes acdes:

M Prestar contas de suas atividades aos stakeholders e os envolver no
monitoramento de seus interesses;

M Criar e zelar pela manutencdo do comportamento ético;
M Delegar responsabilidades e fornecer recursos a gestdo;

M Adotar medidas para supervisdo da conformidade com as expectativas
legais, regulatdrias e éficas;

M Definir o apetite e exercer a supervisdo do gerenciamento de riscos
organizacionais;

M Instituir e supervisionar a funcdo de Auditoria Interna;

E representado pelos secretdrios, diretores e gerentes, ou seja, os dirigentes
mdaximos dos érgdios e entidades.

Gestao

Composto por individuos, equipes e funcdes de aqpoio envolvidos no
desempenho de atfividades que fornecem diretamente ou indiretfamente
produtos e/ou servicos aos clientes da organizacdo, com o papel precipuo de
atingir os objetivos organizacionais, decompostos na primeira e segunda linha.

A Primeira Linha estd alinhada a propria entrega de produtos e/ou servicos,
competindo-lhe:

M Gerenciar suas atividades e aplicar os recursos na finalidade definida;

M Instituir e manter processos e estruturas apropriadas no desempenho das
operacoes;

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 15
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M Manter continua comunicacdo com o corpo administrativo e reportar a
evolucdo dos resultados planejados; e

M Certificar-se da conformidade com os par@metros legais, regulatérios e
éticos.

A Segunda Linha promove assisténcia as acdes de gerenciamento de riscos,
objetivando:

M Fornecer expertise complementar, apoio e monitoramento do
desenvolvimento, implantacdo e melhoria confinua das atfividades de
gerenciamento de riscos;

M Promover andlises e reportar sobre sua adequacdo e eficdcia.

A primeira linha corresponde aos proprios servidores no desempenho de suas
funcdes (chdo de fdbrica) e a segunda linha compete aos supervisores,
gerentes, chefes de departamento e assessoria juridica.

Auditoria Interna (terceira linha)

A Auditoria Interna deve avaliar a eficdcia da governanca e do
gerenciamento de riscos, por meio de processos sistémicos, cabendo-lhe:

M Prestar contas ao corpo administrativo e manter a independéncia das
responsabilidades da gestdo;

M Reportar ao corpo administrativo todo tipo de prejuizo com objetividade e
independéncia.

A Terceira Linha compete as Unidades de Conftrole Interno que possuem dentre
suas afribuicdes, coordenar, orientar e opinar acerca da normatizacdo das
rotinas e dos procedimentos de controles inerentes aos processos de trabalho
da organizacdo, bem como realizar auditorias de avaliacdo dos controles
internos dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da entidade
ou 6rgdo, visando promover sua melhoria continua.

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 16
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Prestadores Externos de Avaliagcao

Avaliom de modo adicional & organizacdo, advindo de mecanismos
obrigatdrios e da livre iniciativa, objefivando respectivamente:

M Cumprir com as expectativas legislativas e regulatérias dos interesses dos
clientes;

M Atender aos pedidos da instituicdo para complementar as fontes internas
de avaliacdo.

Os Tribunais de Contas despontam como instituicoes publicas que avaliaom
6rgdos e entidades, ndo lhe integrando a estrutura.

Por fim, o art. 169 da Nova Lei de Licitacdes e Contratos incorporou o modelo
nas contratacoes publicas, submetendo as prdticas continuas e permanentes
de gestdo de riscos e de controle preventivo.

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 17
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CAPITULO 4.
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

VERSUS CONTROLE INTERNO

implementacdo do controle inferno as vezes €, equivocadamente,
confundida com a designacdo de servidores para integrar um 6rgdo
administrativo denominado de Unidade de Controle Interno (UCI).

A UCI é uma estrutura administrativa da Unidade Gestora, que deve ser
independente da geréncia e que se reporta diretfamente a autoridade maxima
da organizacdo, a quem compete a coordenacdo, orientacdo e avaliacdo
do Sistema de Conftrole Interno da Instituicdo.

Por outro lado, o controle interno da gestdo corresponde a todo conjunto de
acoes definidas pela alta administracdo para prevenir, detectar ou corrigir erros
que possam ocorrer nos processos, possibilitando respostas adequadas aos
riscos significativos (de negdcios, operacionais, de conformidade, entre outros),
ou seja € um processo infegrado efetuado pela direcdo e corpo de servidores.

Compete as UCl's avaliar a adequacdo e a eficdcia do confrole interno
estabelecido, implantado e mantido pela administracdo organizacional, bem
como realizar auditorias sobre a sua gestdo.

Autoridade Mdaxima Unidade de Controle
Interno

Planeja, supervisiona o

funcionamento

adequado, a

manutengdo e a

documentagdo do . Avalia o controle
. Executa efetivamente . .

sistema de controle . interno  (sistema de
. . os controles internos .

interno e implementa controle interno)

os controles internos

(responsdveis diretos

por todas as atividades

de uma organizagao)
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Nesse sentido, ndo compete a UCI a funcdo de empenhar ou liquidar despesas,
aprovar a realizacdo de gastos, de participar do processo de julgamento de
propostas ou definir objeto de licitacdo, dentre outras atividades gerenciais.

O Acorddo TCU n° 22/2015-Plendrio dispode:

“174. Registra-se, por oportuno, que a emissGo de pareceres
em processos constitui-se um dos tipos de atividade de
controle (...) e que as atividades de controle sdo de
responsabilidade dos gestores, ndo devendo ser realizados
por audifores internos por frazer-lhes perda de
independéncia na atfividade de auditoria”. (Proc.
026.386/2015-1).

A Resolucdo Africon 05/2014 (item 14, alinea "b") conceitua que as unidades
de controle interno (UCI) sdo as “unidades integrantes da estrutura
organizacional responsdveis pela execucdo dos processos de trabalho da
entidade, pela identificacdo e avaliacdo dos riscos inerentes a esses processos
e pela normatizacdo e execucdo das rotinas de frabalho e dos procedimentos
de controle destinados a mitigacdo dos riscos”.

A emissGo de pareceres pelas Unidades de Controle Interno desconfigura sua
atuacdo, tornando-se em pouco tempo um o6rgdo meramente reativo,
trabalhando, somente, para atender atos pontuais em detrimento da
organizacdo em geral e fiscalizacdo completa da gestdo, perdendo a visGo
holistica e passando a atuar apenas quando provocada (CAVALHEIRO &
FLORES, 2007).

Assim sendo, ndo cabe as UCI's praticarem atos de gestdo, em respeito ao
principio da segregacdo de funcdes, de modo a evitar o comprometimento da
independéncia da atividade de auditoria, bem como ndo criarem burocracia
adicional e desnecessdria (a Instituicdo j& possui setores organizados e
especificos para execucdo de tais atos), contrariando, inclusive, a propria
celeridade e exceléncia nos processos de gestdo.

A atuacdo da UCI cinge-se em orientar a agcdo do gestor publico, por meio de
acoes avaliativas, cabendo d autoridade responsdvel estabelecer diretrizes e
implementar os controles internos que julgar corretos para o melhor
atendimento do interesse publico.

Desta forma, a UCI ndo se confunde com o controle interno, aquela é estrutura
administrativa (funcdo composta de atividade avaliativas realizadas sobre o
controle interno) e este é o proprio ato de conftrole (atividade administrativa)
de responsabilidade da autoridade mdaxima.

Cabe ressaltar que a UCI desenvolve atividade de controle como a auditoria,
entfretanto existem outros tipos de medidas que também podem ser utilizados
para controlar, ndo restringindo-se apenas a esta.
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CAPITULO 5.
CONTROLES INTERNOS

s confroles internos sGdo um conjunto de elementos de controle

implementados com vistas a confrolar todas as funcdes de uma

organizacdo, tais como: politicas, diretrizes, legislacdes, procedimentos
para realizacdo de diferentes processos e tarefas, comportamentos esperados
pelo cédigo de conduta, dentre outros (ANDRADE, 2020).

O item 14b da Resolucdo Atfricon n° 05/2014 estabelece que se caracterizam
por serem um conjunto de atividades e procedimentos de controle incidentes
sobre 0s processos de trabalho da organizacdo com o objetivo de diminuir os
riscos e alcangar os objetivos da entidade, presentes em todos os niveis em
todas as funcoes e executados por todo o corpo funcional da organizacdo.

Nesse sentfido, verifica-se que os controles internos sdo 0s mecanismos de
controle implantados e utilizados pela administracdo para garantir
razoavelmente o alcance do objetivo planejado minimizando eventuais
desvios.

Os controles internos recebem diversas classificacdes, dos quais destacam-se:
Classificagdo quanto a fungdo

Reflete a funcdo do controle em relacdo ao risco, destina-se a prevenir ou a
detectar a materializacdo de eventos.

M Preventivos: concebidos para reduzir a frequéncia de materializacdo de
eventos de risco, diminuindo a probabilidade de sua ocorréncia (ex:
autorizacdes e segregacdo de funcoes).

M Detectivos: nGdo impedem a ocorréncia do evento, apenas alertam sobre a
existéncia de problemas ou desvios do padrdo, com o objetivo de provocar
a gestdo para adotar as acdes corretivas pertinentes (ex: conciliacdo;
realizacdo de atividades de monitoramento).
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M Compensatérios: sdo controles concebidos para compensar a ndo ado¢do
de conftroles preventivos ou detectivos, ou para contrabalancar outras
falhas na estrutura de controle da organizacdo, sendo normalmente
adotado em razdo de custo-beneficio (ex: inventdrios ciclicos em
substituicdo a segregacdo de funcoes).

Classificacao quanto ao momento da aplicagadao

Prediz o momento em que o controle € aplicado, isto &, antes, durante ou
depois de uma atividade ou de um ato, cujos riscos se pretendem mitigar.

M Prévio: a execucdo dos atos é condicionada a uma aprovacdo anterior a
eles (ex: homologacdo do resultado final de concurso para admissdo de
pessoal).

M Concomitante: o confrole é realizado simultfaneamente a execucdo dos
atos (ex: fiscalizacdo de contrato durante sua execucdo).

M Posterior: a verificacdo dos fatos ocorre apds a consumacdo (ex:
homologacdo de licitacdo).

Classificagcdo quanto ao nivel de abrangéncia

M Controles em nivel de entidade: sGo aqueles mais abrangentes da
organizacdo, também mencionados na literatura especializada como
Entity-Level Control (ELC).

a) indiretos: afrelado ao escopo da governanga corporativa, dd o escopo
e evidencia o tom das acdes na organizacdo, estabelecendo critérios e
diretrizes de atuacdo (ex: politicas, regimentos, cddigos de conduta,
normas € manuais abrangentes, processo de planejamento estratégico,
de gestdo de riscos, conselhos de administracdo e fiscal, comités de
auditoria e outros, auditoria interna, canal de denuncia).

b) diretos: incide sobre processos operacionais no nivel de grupo de
transacdes que ja foram total ou parcialmente processados (ex: andlises
de variacdes do tipo “previsto x realizado”, revisdes de relatérios gerais
de desempenho, monitoramento de indicadores).
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]

Controles em nivel de atividades: incidem direta ou indiretamente sobre
atividades, operacgoes, processos ou sistemas especificos, denominados de
controles tfransacionais ou Transation-Level Control (TLC).

a) indiretos ou abrangentes: estabelecem como deve ser realizado (ex:
manuais e procedimentos operacionais).

b) diretos, de monitoramento ou de registros: incidem sobre produtos,
servicos, atividades e tarefas (ex: registro de horas despendidas em
atividades, registros de entrada e saida, conciliacdes)

Principios dos Controles Internos
A Resolucdo Atricon n® 05/2014 aponta que os principios gerais de controle
inferno contribuem para o atingimento dos objetivos especificos, quais sejam:

]

]

relagdo custo/beneficio: avaliacdo do custo de um controle em relacdo
aos beneficios que ele possa proporcionar;

qualificagdo adequada, treinamento e rodizio de funciondrios: estd
diretamente relacionada com a competéncia, formacdo profissional e
integridade do pessoal. E imprescindivel haver uma politica de pessoal que
contemple: selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada,
buscando melhor rendimento e menores custos, rodizio de funcdes, com
vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes e obrigatoriedade de
funciondrios gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, de evitar
a dissimulacdo de irregularidades.

delega¢ao de poderes e definicdo de responsabilidades: ufilizada como
instrumento de descentralizacdo administrativa, com vistas a assegurar
maior rapidez e objetividade as decisdes. O ato de delegacdo deverd
indicar, com precisdo, a autoridade delegante, delegada e o objeto da
delegacdo. Assim sendo, em qualquer Unidade, devem ser observados:
existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados, onde a
definicdo de autoridade e consequentes responsabilidades sejam claras e
satisfacam plenamente as necessidades da organizacdo e manuais de
rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as
funcoes de todos os setores do érgdo/entidade.

segregacdo de fungoes: a Unidade deve prever a separacdo entre as
funcdes de autorizacdo/aprovacdo de operacdes, execucdo, confrole e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias
e atribuicoes em desacordo com este principio.
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M instrucoes devidamente formalizadas: € indispensdvel que as acoes,
procedimentos e instrucdes sejam disciplinados e formalizados através de
insfrumentos eficazes e especificos; ou seja, claros e objetivos e emitidos por
autoridade competente.

M controles sobre as transagoes: imprescindivel estabelecer o
acompanhamento dos fatos contdbeis, financeiros e operacionais,
objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados
com a finalidade da Unidade.

M aderéncia a diretrizes e normas legais: assegurar observancia as diretrizes,
planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos administrativos.

( )

Relagdo
custo/beneficio

Qualificagdo

Aderéncia a adequada,
diretrizes e normas treinamento e
legais rodizio de
) \_ funciondrios
Principios
Delegagdo de
Controles sobre as poderes e
transagoes definigdo de

responsabilidades

Instrugoes ~
devidamente Seg;egas:ao de
formalizadas ungoes

O papel da avtoridade maxima na implementagcdo dos
controles internos na Unidade

A implementacdo dos controles internos tem mais chances de sucesso com o
apoio dos dirigentes do que iniciativas isoladas de alguns servidores que
acreditam ser benéfico para a instituicdo.

Miranda (2019) afirma que a alta administracdo é responsavel pelo tone at the
top, termo empregado para descrever que o exemplo “vem de cima”, essa é
a abordagem mais indicada, demonstrando que os gestores devem comprar
a ideia primeiro e transmitir as orientacdes a todos os setores e aos
colaboradores da Unidade.
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A Resolucdo Atricon n° 05/2014 apresenta as competéncias da autoridade
maxima no Sistema:

]

criar e regulamentar o funcionamento do Sistema de Controle Interno da
organizagcao;

conduzir e supervisionar o processo de normatizacdo das rotinas e dos
procedimentos de controle dos processos de frabalho da organizacdo;

garantir o cumprimento ao principio da segregacdo de funcdes na
estrutura organizacional e no fluxo dos processos de trabalho da entidade;

garantir estrutura de trabalho adequada e as prerrogativas e condicoes
necessarias a atuacdo dos controladores internos;

garantir condicoes e promover o desenvolvimento profissional continuo dos
profissionais do controle interno;

implantar e supervisionar o funcionamento da politica de gerenciamento
de riscos da organizacdo;

analisar e implementar as avaliacdes e recomendacoes propostas pela
Unidade de Confrole Interno com vistas a melhoria do Sistema de Controle
Interno do érgdo/entidade.

A pratfica oposta denominada de botfom up, consiste em iniciativas pontuais
que aos poucos vao sendo validadas na organizacdo. Para Miranda (2019),
essa abordagem ndo € melhor ou pior que a fop down, significa apenas que
ndo se pode desistir quando a alta administracdo ainda ndo “comprou a
ideia.

Iniciativas isoladas podem significar o comeco de mudancas positivas, bons
resultados em projetos pilotos podem interessar outros servidores, promovendo
uma transformacdo na cultura da Unidade de baixo para cima, até a alta
administracdo ser convencida dos beneficios de um adequado sistema de
conftrole interno.
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CAPITULO 6.

COMPONENTES DA ESTRUTURA DE
CONTROLE

Resolucdo n° Atricon 05/2014 e Norma Brasileira de Contabilidade NBC
TA 315 (R2) dispdem que o sistema de controle interno € integrado por 5
(cinco) componentes, nos termos da estrutura COSO |.

Ambiente de
Controle

Sistema Avaliacdo de
de Risco

Monitoramento

Controle
Interno

Informacdo e Atividades de
Comunicacdo Controle

Ambiente de Controle

Demonstra o grau de comprometimento em todos os niveis da administracdo
com a qualidade do controle interno em seu conjunto. Consiste em um
conjunto de normas, processos e estruturas que fornece a base para a
conduc¢do do controle interno por toda a organizacdo (COSO 1).
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A Atricon (2014) evidencia que nesse componente (item 12):

M A organizacdo demonstra ter comprometimento com a integridade e os
valores éticos.

M A estrutura de governanca demonstra independéncia em relacdo aos seus
executivos e supervisiona o desenvolvimento e o desempenho do controle
interno.

M A administracdo estabelece, com a suspensdo da estrutura de
governanca, as esfruturas, os niveis de subordinacdo e as autoridades e
responsabilidades adequadas na busca dos objetivos.

M A organizacdo demonstra comprometimento para atrair, desenvolver e
reter talentos competentes, em linha com seus objetivos.

M A organizacdo faz com que as pessoas assumam responsabilidade por suas
funcoes de conftrole interno na busca pelos objetivos.

Avaliagcao de Risco

A ISO 31000/2018 define risco como o efeito da incerteza nos objetivos. A Norma
também modela o processo de gestdo de riscos, no qual se destaca a etapa
de avaliacdo, correspondendo ¢ andlise da relev@ncia dos eventos ou das
condicdes que podem comprometer o afingimento dos propdsitos da
instituicdo.

Para Miranda (2019), osriscos devem ser avaliados em termos de probabilidade
e impacto para que a Administracdo desenvolva estratégias de respostas aos
rscos.

Estes sGo avaliados tanto em sua percepcdo inerente como residual. Entende-
se por risco inerente aquele que a Unidade enfrenta na falta de medidas, j& o
risco residual € aguele que permanece mesmo apods a implementacdo dos
controles.

A Atricon (2014) prevé que nesse componente, a (item 12):

M A organizacdo especifica os objetivos com clareza suficiente, a fim de
permitir a identificacdo e a avaliacdo dos riscos associados aos objetivos.

M A organizacdo identifica os riscos a realizacdo de seus objetivos por toda a

entidade e analisa os riscos como uma base para determinar a forma como
devem ser gerenciados.
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M A organizacdo considera o potencial para fraude na avaliacdo dos riscos
d realizacdo dos objetivos.

M A organizacdo identifica e avalia as mudancas que poderiam afetar, de
forma significativa, o sistema de controle interno.

Atividades de Controle

Sdo as medidas e acdes estabelecidas para prevenir ou detectar os riscos
inerentes ou potenciais a tempestividade, a fidedignidade e a precisdo da
informacdo contdbil e da promocdo de servicos publicos, ou seja, sGo 0s
proéprios controles internos.

A Atricon (2014), item 12, orienta que a organiza¢gdo deve:

M selecionar e desenvolver atividades de controle que contribuem para a
reducdo, a niveis aceitdveis, dos riscos a realizacdo dos objetivos.

M selecionar e desenvolver atividades gerais de controle sobre a tecnologia
para apoiar a realizacdo dos objetivos.

M estabelecer atividades de controle por meio de politicas que estabelecam
O que € esperado, bem como os procedimentos que colocam em prdatica
essas politicas.

Informag¢dao e Comunicagao

Deve identificar, armazenar e comunicar toda informacado relevante, na forma
e no periodo determinados, a fim de permitir a realizacdo dos procedimentos
estabelecidos e outras responsabilidades, orientar a tomada de decisdo,
permitir o monitoramento de acdes e contribuir para a realizacdo de todos os
objetivos de controle interno.

Conforme Resolucdo Atricon (2014), item 12, a instituicdo deve:

M obter, gerar e utilizar informacdes significativas e de qualidade para apoiar
o funcionamento do controle interno.

M tfransmitir infernamente as informacdes necessdrias para apoiar o

funcionamento do controle interno, inclusive ©0s objetfivos e
responsabilidades pelo controle.
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M comunicar-se com os publicos externos sobre assuntos que afetam o
funcionamento do conftrole interno.

Monitoramento

Compreende o acompanhamento dos pressupostos do controle interno,
visando assegurar a sua adequacdo aos objetivos, ao ambiente, aos recursos
€ QO0S riscos.

Neste tema, a Atricon (2014) orienta (item 12) que a organizacdo deve:

M selecionar, desenvolver e readlizar avaliacdes continuas e/ou independentes
para se certificar da presenca e do funcionamento dos componentes do
controle interno.

M avaliar e comunicar deficiéncias no controle interno em tempo hdabil aos
responsdveis por tomar agcdes corretivas.
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CAPITULO 7.

ATIVIDADES DE CONTROLE

s confroles infernos, como j& comentado, sAo mecanismos
estabelecidos pela Administracdo Publica com a finalidade de
proporcionar seguranca quanto a realizacdo das atividades.

Assim, devem ter natureza de prevencdo, deteccdo e correcdo do processo,
a depender do objetivo aimejado pela Administracdo, estabelecendo auxilio
e sustento para o alcance dos resultados pretendidos.

Vale ressaltar que, inobstante ao tipo de controle selecionado, € essencial que
0 mesmo seja proporcional ao risco existente.

Algumas atividades de controle sdo:
Alcadas

SGo limites de competéncias estabelecidas a um servidor, quanto d
possibilidade de aprovar valores e assumir determinadas posicdes de trabalho
em nome da gestdo.

Autorizagoes

Consiste em aprovacdo das atividades por parte de um supervisor para que
sejam efetivadas, de forma manual ou eletrénica, representando que a
atfividade ou transacdo foi verificada e validada.

Conciliacao

Averigua uma mesma informacdo vinda de fontes e dados diferentes,
empregando as acdes corretivas, quando necessario.

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 33

Documento 74B2.867C.COE9.36E assinado por: LUCIA DE FATIMA RIBEIRO MAGALHAES:73458082700 em 19/01/2023 as 13:17 utilizando assinatura por login/senha.

Documento 74B2.867C.COE9.36E assinado por: JESSICA DE SOUZA COSTA:01466409266 em 12/01/2023 as 14:56 utilizando assinatura por login/senha.



Folha: 36

Revisoes de desempenho

Avalia a adequacdo das atividades em relacdo a metas e objetivos,
antecipando assim alteracdes que possam ter resultados negativos no érgdo
ou entidade.

Seguranca Fisica

Controla o acesso de pessoas ndo autorizadas as dreas em que se enconfram
dados e informacdes criticas da instituicdo, controlando entrada e saida de
equipamentos, materiais e pessoas, por meio de registros de data, hordrio e
responsdavel (utilizacdo de uso de crachds, senhas e cadastro de digitais).

Seguranca Légica

Controla o acesso a aplicativos, dados, sistemas operacionais, senhas e
arquivos de log por meio de firewalls, de hardwares e softwares,
criptografia, antivirus e outras aplicagcdes contra hackers e possiveis invasdes as
fontes internas da empresa (senha e login).

Segregacao de fungoes

Consiste na separacdo de aftribuicdes e responsabilidades de funcdes
consideradas incompativeis por maximizarem o risco de erro ou fraude. Enfim,
acoes de contabilidade e conciliacdo, informacdo e autorizacdo, custddia e
inventdrio, normatizacdo e fiscalizacdo devem ser segregadas.

Normatizagao Interna

Consiste na elaboracdo de manuais, normas e procedimentos, formalizando e
detalhando as principais atividades, tais como gestdo do patrimdnio,
transferéncias voluntdrias, licitacdo, contfratos, aquisicdo de medicamentos,
dentre outros.

Treinamento e Capacitacadao

Repasse de informacdes aos servidores, adequadas a realizacdo de suas
tarefas no &mbito técnico, gerencial e operacional.
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documentos e atendimentos a politicas estabelecidas e conjunto de

Avalia os processos da instituicdo revisando suas estruturas, forma de atuacado,
regramento legais.

Auditoria
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CAPITULO 8.

AVALIACAO DO CONTROLE
INTERNO EM NIVEL DE ENTIDADE

ara a Resolucdo Atricon n° 05/2014, a depender dos objetivos, a
avaliacdo do confrole interno poderd ocorrer em dois niveis (item 31):
enfidade e de processos.

Avaliacdo em nivel da entidade € voltado para a avaliagcdo global do sistema
de controle inferno da organizacdo ou de partes dela, com o propdsito de
verificar se estd adequadamente concebido e se funciona de maneira eficaz.
Em outras palavras, significa diagnosticar a presenca e o funcionamento de
todos os componentes e elementos da estrutura de controle interno utilizada
como referéncia.

A figura abaixo apresenta o detalhamento do processo de avaliacdo do
controle interno em nivel da enfidade.

Figura 1 - Representacdo da metodologia de avaliacdo em nivel de enfidade

Legenda:

prévio

Comunicagao dos Resultados
Monitoramento

Desenvolviment

Comunicacao de dos instrumento
resultados de avaliagdo
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Planejamento

Possui como produto final a elaboracdo de um plano de trabalho bem
delineado, contendo o cronograma e a discriminacdo dos recursos e
ferramentas necessdrios para a realizacdo das etapas posteriores.

Deve ser elaborado a partir do conhecimento a respeito da Unidade, o que
permite o adequado dimensionamento dos frabalhos de acordo com as
peculiaridades do objeto.

M Levantamento Prévio

Compreensdo das caracteristicas gerais da organizacdo, a fim de habilitar a
equipe de auditoria para definir critérios para diagndstico e avaliacdo da
estrutura de conftrole inferno ou a sua revisdo e identificar os objetivos-chave
dos processos e das atividades que serdo avaliados, os riscos relevantes a eles
associados e os controles adotados pela gestdo.

O conhecimento necessdrio envolve o0s seguinfes aspectos: contexto
operacional, estrutura organizacional e de governanca e referencial de
conformidade.

Contexto Operacional Estrutura organizacional e | Referencial
de governanga conformidade

= ramo de atividade, = previsdo

nafureza das operacoes, constitucional, lei de
maneira como d  « estrutura  que dg  criagdo, regimento
organizacdo capta  syporte aqos processos  interno ou estatuto social.
insumos,  processad € grganizacionaise aslinhas  * leis, decretos e outras
entrega os produtos de  ge autoridade e regulamentagoes
sua cadeia de valor. responsabilidades externas incidentes sobre
* missGo, visdo, Negocio,  (organograma e/ou Q@ organizacdo e suas
valores. manual da organizacdo).  afividades, bem como
= dados orcamentdrios . estrutura de Politicas, procedimentos
(execucdo prevista e  governanca da entidade  © manuais  infernos
executada nos Ultimos  (conselhos, comités),  relevantes
exercicios e seus  inclusive a existéncia de * codigo de ética ou de
resultados efc.) auditoria infera e suas ~ condufa

* principais atribuicées  especificas  * deliberacoes
oporfunidades €  relacionadas & gest@o de  anferiores  do  controle
ameacas do ambiente  (iscos e aqos controles  €xterno e
externo, bem como as  internos. recomendacoes da
principais forcas e auditoria interna, que
fraquezas do ambiente sejam relevantes  aos
interno objetivos do trabalho.
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M Desenvolvimento dos instrumentos de avaliagao

Apss o levantamento prévio, os auditores determinam as fontes de informacdes
e as técnicas de auditoria necessdrias para o desenvolvimento dos frabalhos.

Enfrevista, pesquisa, observacdo direta e exame documental técnicas sdo as
técnicas mais utilizadas em avaliagcdes de controles internos.

Os instrumentos para aplicd-las sdo: roteiros de entrevistas, questiondrios de
pesquisa, roteiros de observacdo direta, procedimentos para exames
documentais, questiondrio de avaliacdo de conftrole interno (QACI), os quais
devem ser devidamente documentados para fornecer uma clara
compreensdo das atividades realizadas, das constatacdes e suas evidéncias.

No processo de planejamento define-se o enfoque da avaliacdo do controle
interno podendo ser teste de desenho, de efetividade ou ambas.

Examinar as evidéncias documentadas
e usar as normas éticas em vigor e seu
julgamento profissional para avaliar se
as acoes sdo efetivamente tomadas e
alcancam os resultfados esperados
(técnica de exame documental).

Se desvios éticos sdo identificados, que
acdes sdo tomadase Como essas
acdes sdo documentadase (técnica
de entrevista)

As escalas de pontuacdo sdo instrumentos que tornam o julgamento do auditor
mais objetivo, sendo a Escala Likert e a de diferenciador semdantico as mais
empregadas.

T la1-E a1

Mais apropriada para a obtencdo de
Discordo fotalmente 1 opinides ou  percepcdes, sendo,
Discordo 2 portanto, adequada para utilizacdo em
Nem concordo nem discordo 3 instrumentos de avaliacdo do tipo
Concordo 4 questiondrios de pesquisa ou roteiros

enfrevista com perguntas fechadas
Concordo totalmente 5 Perg

Fonte: Adaptado do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)
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Tabela 2 - Escala 2

Utilizada para subsidiar julgamentos
do préprio auditor ou de
entrevistados/pesquisados
relacionados.

N&o cumpre

Cumprimento insignificante
Cumprimento mediano
Cumprimento em alto grau

A IWIN|—

Cumgrimen’ro pleno

Fonte: Adaptado do curso de Avaliagdo de Controles Infernos, TCU (2012)

Tabela 3 - Escala 3

Nunca

Raramente Empregado para eventos que

i rem com certa fr &ncia.
Muitas vezes ocorrem com certa frequéncia

AIWIN|I—

Quase sempre

sempre 5 .
Fonte: Adaptado do curso de Avaliagcdo de Controles Internos, TCU 2201 2;

Tabela 4 - Tabela de Interpretacdo de resultados

Até 1 Inadequado
1.1a020 Deficiente
2.1a3.0 Insatisfatdrio
3.1a04.0 Satisfatdrio
4.1a5.0 Adequado

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Confroles Internos, TCU (2012)

Os resultados imediatos ndo devem ser considerados como verdade absoluta,
carecendo de andlise e avaliacdo das circunst@ncias faticas pela equipe de
auditoria. Os papéis de trabalho apresentados abaixo, informacodes e dados,
sdo de cunho meramente exemplificativos.

Figura 2 - Papel de Trabalho (Definicdo dos critérios e estabelecimento dos
procedimentos)

AMBIENTE INTERNO
Integridade e valores éticos
. Os servidores tém uma clara percepcdo | Questiondrio de QP-1
acerca de comportamentos aceitével de si Pesquisa
mesmo e de sua instituicdo, fomentada pelo
tom ético estabelecido no alto escaldo.

1.1.2 Codigos e outras politicas adequadamente Procedimentos PA-1
comunicados explicitam as normas de de Auditoria
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comportamento ético e moral esperado,
incluindo conflito de interesses e outros
pontos sensiveis peculiares as atfividades da
instituicdo, nas suas relacoes infernas e com

terceiros.
1.1.3 Comissco de ética ou equivalente | Questiondrio de QP-2
efetivamente promove a ética, Pesquisa PA-2

conscientizando, orientando e julgando
conflitos éticos, bem como aplicando um Procedimentos
adequado sistema de consequéncias. de Auditoria

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)

Critério 1.1.1 — a informacdo requerida caracteriza-se como uma percepcdo
dos servidores, desta forma, a fonte dessa informacdo serdo os proprios
servidores e o instrumento que se revela adequado para obter essa percepcdo
€ um questiondrio de pesquisa.

Critério 1.1.2 — as informacdes requeridas caracterizam-se como informacdes
documentais relacionadas a gestdo de ética. As fontes de informacdo sdo os
gestores da drea e os codigos formais de conduta existentes, as politicas e os
meios utilizados para comunicd-los. O instrumento que se revela adequado
para obter essas informacdes sdo procedimentos para exames documentais
para verificacdo da existéncia e comunicacdo de cdodigos e politicas de
conduta ética e para o exame da abordagem de pontos sensiveis peculiares
as atividades da instituicdo contidos naguelas fontes.

Critério 1.1.3 — as informacdes requeridas novamente caracterizam-se como
percepcoes de servidores e informacdes documentais, consequentemente, as
fontes de informacdo serdo os proprios servidores, os responsdveis pela gestdo
de ética na instituicdo e os processos éticos da drea que cuida da questdo. Os
instrumentos que se revelam adequados para se obter essas informacdes sado
um guestiondrio de pesquisa para aplicacdo aos servidores e procedimentos
para exames documentais, conjugando um roteiro com perguntas de
entrevista (ou QACI) para exame das agcdes promovidas e dos processos eticos.
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Figura 3 - Papel de Trabalho (Questiondrio de Pesquisa — QP-1)

QUESTIONARIO DE PESQUISA

Componente: 1. Ambiente de confrole QP-1

Elemento: 1.1. Integridade e valores éticos

Critério: 1.1.1 - Os servidores tém uma clara percepcdo acerca de comportamentos aceitdveis

de si mesmo e de sua instituicdo, fomentada pelo tom ético estabelecido no alto escaldo.

Unidade Gestora:

Area organizacional:

Assinale o seu grau de concorddncia ou discorddncia com as afirmagoes abaixo, de acordo
com a seguinte tabela:

2. Discordo

1. Discordo totalmente

4. Concordo

3. Nem concordo nem discordo

5. Concordo totalmente

NO

Afirmagado

Sua avaliagdo

Considero que o tom ético estabelecido pelo
alto escald@o da nossa instituicdo € condizente
Ccom O Nosso papel e a nossa missdo perante A
sociedade.

Os dirigentes da minha instituicdo lideram
pautados em integridade e posturas éticas na
conducdo das afividades insfitucionais e na
fransmisséo desses valores aos demais servidores.

Considero que o tom do topo estabelecido pelo
alto escaldo da instituicdo é positivo e gera uma
atmosfera de confianca mutua e de respeito ds
regras organizacionais.

Considero que os valores e principios éticos
instifucionais me foram claramente comunicados
e sdo reforcados constantemente pelas politicas
e prdticas adotadas em nossa instituicdo.

Tenho clara compreensdo a respeito da visdo,
dos valores e principios éticos estabelecidos para
a nossa instituicao e utilizados como balizas para
pautar todas as minhas agcdes como servidor.

Considero que todas as questdes sensiveis,
peculiares das nossas  atividades, estdo
devidamente reguladas quanto ao
comportamento ético e moral esperado.

Faco questdo de enfatizar cos meus
subordinados ou ds demais pessoas com quem
me relaciono institucionalmente, interna ou
externamente, a linha de tom ético com que
devemos atuar.

Para ser um bom servidor publico, considero
importante ter e praticar valores éticos, ndo
sendo aceitdvel fazer nada que ndo possa ser
contado em publico.

Quando considero que qualquer ato vai de
enconfro aos comportamentos aceitdveis em
nossa instituicdo, deixo isso claro, comunico ou
peco conselho ds insténcias apropriadas.

Folha: 45
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Em nossa instituicdo sdo muito raros os casos de
fransgressdo a ética, como fraudes, corrupcdo,
frédfico de influéncia ou uso do cargo, de
informacdes ou bens publicos em beneficio
préprio.

Elabor

ado por: / /

Revisa

~~
~~

do por:

Supervisionado por: / /

Folha: 46

A ap
Questi

a)

f)

g

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Confroles Internos, TCU (2012)

licacdo, compilacdo, infterpretacdo e andlise dos resultados do
ondrio de Pesquisa QP-1 segue o seguinte roteiro.

obter da Unidade auditada uma lista de servidores, por drea
organizacional (departamento, setor e congéneres), atribuindo-lhes um
numero sequencial por drea (obtida na etapa de levantamento prévio,
e caso seja aplicado por instrumento eletrénico, solicitar a inclusdo dos
e-mails).

Determinar o nUmero de servidores que compdem cada drea
organizacional e definir o tamanho da amostra minima para
generalizacdo dos resultados, por meio de um método probabilistico.
Definir os servidores que irdo responder a pesquisa utilizando uma
sequéncia aleatdria de nUmeros.

Aplicar o questiondrio de modo eletrébnico ou presencial (aviso qos
pesquisados, envio de questiondrios, reenvio para ndo respondentes).
Compilar os dados para todas as afirmacdes conforme papel de
trabalho QP-1-R para obtencdo da pontuacdo geral do critério dentro
da drea organizacional.

O Resultado da avaliacdo do critério (interpretacdo) € extraido da
“Tabela 04 - Tabela de Interpretacdo de resultados” registrando-se o
resultado.

A equipe também pode optar por utilizar toda a populacdo, sem
segmentacdo por drea organizacional (permite apenas uma visdo
geral). Caso ndo seja, os dados devem ser consolidados, conforme
modelo QP-2-R (a divisdo por dreas/departamentos permite uma visdo
geral e especifica dos seguimentos da organizacdo mais criticos).
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Figura 4 - Papel de Trabalho (Questiondrio de Pesquisa — QP-1-R)

QUESTIONARIO DE PESQUISA QP-1-R

Compilagdo de Resultados

Componente: 1. Ambiente de confrole

Elemento: 1.1. Integridade e valores éficos

Critério: 1.1.1 - Os servidores tém uma clara percepcdo acerca de comportamentos aceitdveis

de si mesmo e de sua instituicdo, fomentada pelo tom ético estabelecido no alto escaldo.

Folha: 47

Unidade Gestora Avdliacdo (a) Total de Interpre Ref.
] _ Respostas/ tacdo
o
N° Afirmacgao 1 2 3 4 5 Pontuacdo
S |p| Quontidadede |, 5 | g0 7 | 3 | 38 |3b 0 P-1-R
0 entrevistas 5
e IS
2x0o % de participacdo %
< - c (c=b/zb) 42 | 5 26 | 18 8 100% | Zb §
2 Pontuacdo =
o d 0401|0807 04 24 zc
(d=a*c)
= Quantidade  de
5 entrevistas
8 § N % de participacdo
< Pontuacdo
D
o)
— Quantidade  de
g entrevistas
8 § o % de participacdo
< ‘¢ =
O Pontuacdo
o
o
Pontuacdo geral do critério (somar pontuacdo de todas as
afirmacoes/avaliacoes e dividir pelo n® total delas)
Resultado da avaliacdo do critério (interpretacdo):
Elaborado por:
Revisado por:
Supervisionado por:
Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)
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Figura 5 - Papel de Trabalho (Questiondrio de Pesquisa — QP-2-R)

QUESTIONARIO DE PESQUISA QP-2-R
Consolidagdo de Resultados

Componente: 1. Ambiente de controle

Elemento: 1.1. Integridade e valores éticos

Critério: 1.1.1 - Os servidores tém uma clara percepcdo acerca de comportamentos aceitdveis

de si mesmo e de sua instituicdo, fomentada pelo tom ético estabelecido no alto escaldo.

Area NUmero de % de Resultado da Parciais (a*b)
organizacional servidores participacado Avadliagdo do
da drea na Unidade (a) critério (b)

01 350 49,5% 2,4 1.2

02

10
Pontuacdo geral do critério em nivel da entidade (Eparciais)
Resultado da avaliacdo do critério (interpretacdo):
Elaborado por: / /
Revisado por: /
Supervisionado por: /

Nota Explicativa:
NUmero de servidores da drea: total de servidores, e ndo da amostra
% de participacdo na Unidade: percentual de participacdo dos servidores da drea em
relacdo ao total da Unidade

Folha: 48

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)
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Figura 6 - Papel de Trabalho (Procedimento de Auditoria — PA-1)

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA PA-1
Componente: 1. Ambiente de confrole
Elemento: 1.1. Infegridade e valores étficos
Critério: 1.1.2 — Codigos e outras politicas adequadamente comunicados explicitam as normas
de comportamento ético e moral esperado, incluindo conflito de interesses e outros pontos
sensiveis peculiares as atividades da instituicdo, nas suas relacoes internas e com terceiros.
(OBS.: Pontuar utilizando as Escalas 2 ou 3 de pontuacdo de testes de controle).

Infformacgoes Fontes de Procedimentos PONTUACAO
Requeridas Informagado 112(3[4]5
1. Pontossensiveis | 1. Levantamento | 1. Verificarjunto aos gestores da
relacionados d | prévio — aspectos do | drea de Recursos Humanos se a
ética na | contexto operacional | entidade dispde de cddigos
instituicdo; e referencial de | formais de conduta e outras
conformidade e fontes | politicas relacionadas a éfica,
2. Dispositivos dos | descritas em 3; coerentes com as atividades
codigos e das especificas da instituicdo,
politicas de ética; | 2. Codigos e | devidamente formalizados e
politicas de ética. atualizados.
3. Comunicacoes 2. Com base no levantamento
e instrumentos de | 3. Comissdo de étfica | Prévio e em discussdes com a
divulgacdo ou equivalente e | comissdo  de  étfica  ou
relacionados  aos | gestores da drea de | €quivalente ou os gestores da
cédigos €  a | Recursos HUMANOS: drea de Recursos Humanos,
politica de gestdo identificar os pontos sensiveis
de ética. relacionados d ética peculiares

as atividades da instituicdo.
Avaliar se os codigos de ética e
outras politicas relacionadas
explicitaom o comportamento
ético e moral esperado de
maneira coerente com as
atividades  especificas  da
instituicdo, incluindo os pontos
sensiveis anteriormente
identificados.

3. Examinar as comunicacoes e
outros instrumentos de
divulgacdo relacionados aos
codigos e a politica de gestdo

de ética (termo de
conhecimento e adesdo pelos
servidores, campanhas,

palestras, envio aos diferentes
grupos de interesse, citacdes
em documentos e normas
intfernos etc.) para verificar se
estdo adequadamente
comunicados.

Pontuacdo geral do critério (somar pontuacdo de todos os procedimentos e dividir pelo n° total
deles)

Resultado da avaliacdo do critério (interpretacdo):

Elaborado por: /[
Revisado por: [/
Supervisionado por: [/

Folha: 49

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)
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Os questiondrios de avaliagdo de controle interno (QACI) sdo estruturados com
questdes organizadas de maneira l6gica e sequencial, seguindo o fluxo das
atividades ou a ordem dos componentes, elementos e critérios da estrutura de
controle definida para direcionar os tfrabalhos de avaliacdo.

O modelo mais comum possui resposta do tipo SIM/NAO, o subsequente
combina uma escala de pontuacdo para auxiliar no julgamento.

A escolha dos instrumentos e dos modelos € uma decisdo da equipe,
considerando, dentre outros fatores, os objetivos do trabalho e a profundidade
dos procedimentos necessdrios para o seu alcance (escopo), as limitacdes de
tempo, recursos e a complexidade logistica para realizacdo dos trabalhos.

Figura 7 - Questiondrio de Avaliacdo de Controle Interno — QACI (Modelo 1)

Unidade Gestora: | Area organizacional:
COMPONENTE: AMBIENTE INTERNO
~ Resposta ~
(e}
N Questao SIM | NAO Observacoes

ELEMENTO: INTEGRIDADE E VALORES ETICOS

A instituicdo adota um cédigo de conduta
1 | ou outras politicas tratando a questdo
ética?

O cdédigo ou as politicas tratam os
principais pontos sensiveis relacionados a
ética peculiares as atividades da
instituicdo?

Os servidores e outras pessoas que
frabalham na instituicdo recebem
orientacdo sobre comportamentos éticos
aceitdveis?

Existe uma Comissdo de Etica ou érgdio
equivalente que efetivamente desenvolve
o papel de promover a ética e conduzir a
sua gestdo?

A organizacdo dispoe de canais de
comunicacdo para receber informacdo

5 | delicada, como atos ilegais ou contrdrios &
ética, assegurando o sigilo da fonte de
informacdo?

Folha: 50

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)
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Figura 8 - Questiondrio de Avaliacdo de Conftrole Interno - QACI (Modelo 2)

COMPONENTE: AMBIENTE INTERNO

Unidade Gestora:

| Area organizacional:

Para cada item deverd ser atribuida uma avaliacdo de acordo com os pardmetros a seguir
listados:

1. Ndo cumpre
2. Cumprimento insignificante
3. Cumprimento mediano

4. Cumprimento em alto grau
5. Cumprimento pleno

NO

Questdo

Avaliacdo

Observacoes

1

2

3

4

5

Observacoes/Comentd-
rios (Indicar o documen-
to, o fato, a observacdo
que comprova a
resposta da questéo)

ELEMENTO: INTEGRIDADE E VALORES ETICOS

1.1 A instituicdo complementa o Cédigo de
Etica Profissional do Servidor PUblico com um
codigo de ética préprio ou outras politicas
tratando das questdes éticas relacionadas
ds suas atividades?

1.2 Os codigos sdo divulgados internamente
na instituicdo e estdo disponiveis no site do
6rgdo ou entidade

Quanto a efetiva gestdo da ética na
instituicdo:

2.1 Foi formalmente criada uma Comissdo
de Etica ou equivalente.

2.2 SGo asseguradas condigc"ges de trabalho
para que as Comissdes de Efica cumpram
suas funcoes.

2.3 H& documentacdo e registros que
indicam o funcionamento da Comissdo de
Etica na instituicdo

2.4 H& canais formalmente estabelecidos e
divulgados para recebimento de denuncias,
com protecdo a identidade do
denunciante, a ser mantida sob reserva, se
este assim o desejar

Elaborado por: /[ _/
Revisado por: [/
Supervisionado por: [/

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)

Folha: 51
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Folha: 52

Execugado

A equipe aplicard os testes de controle apds a conclusdo da elaboracdo de
todos os instrumentos de avaliacdo, revisGo e supervisdo pelo profissional
competente do plano de trabalho (cronograma, procedimento, roteiro de
reunioes).

Caso se constate no transcorrer da avaliacdo de controles internos fraudes ou
desvios e a gravidade da situacdo exija tratamento imediato, deve-se
comunicar os fatos identificados ao titular da unidade técnica responsavel pela
auditoria (Confrolador), que avaliard a conveniéncia e a oportunidade de
propor outra acdo de controle especifica para tratar da questdo.

M Teste de Controle

Representa a aplicacdo dos testes desenvolvidos na fase de planejamento,
bem como na coleta de evidéncias para desenvolvimento dos achados e das
boas praticas.

Algumas das atividades podem exigir colaboracdo de servidores da unidade
auditada (reunides, disponibilizacdo de locais, envio de questiondrios de
pesquisa ou a sua colocacdo na intranet), sendo importante a solicitacdo de
uma pessoa da organizacdo para atuar como interlocutor.

M Avaliagao a partir dos resultados dos testes de controle

A equipe de auditoria executa a compilacdo, interpretacdo e andlise dos
resultados, obtendo, desta forma, um diagndstico do sistema de controle
interno em funcionamento na instituicdo.

A etapa é realizada mediante a correlacdo entre o resultado da tabela de
Interpretacdo de resultados (Tabela 4) e o Questiondrio de Pesquisa — QP-1-R
(Figura 4) ou QP-2-R (Figura 5).

Figura 9 - Compilac@o dos dados

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO 3,1 SATISFATORIO

1 AMBIENTE INTERNO 2,9 Insatisfatorio

1.1 Integridade e valores éticos 1.9 Deficiente

1.1.1 Critério 1 2,4 Insatisfatdrio
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Folha: 53

1.1.2 Critério 2 0,4 Inadequado
1.1.3 Critério 3 1,6 Deficiente
1.1.4 Critério 4 3.2 Satisfatodrio
1.2 Filosofia de direcdo e estilo gerencial 2,1 Insatisfatdrio
1.2.n Critério n

1.3 Estrutura organizacional e de governanca 3.5 Satisfatdrio
1.3.n Critério n

1.4 Politicas e praticas de recursos humanos 4,0 Satisfatdrio
1.4.n Critério n

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Confroles Internos, TCU (2012)

Os auditores devem decidir os achados que irdo compor o relatorio,
preferencialmente, relatando apenas as deficiéncias significativas, que, em
principio sdo situacdes cujos resultados foram  classificados como
‘Inadequado’, ‘Deficiente’ ou ‘Insatisfatorio’.

Entretanto, pode-se desenvolver achados até mesmo para as situacoes
classificadas como ‘Satisfatério’, desde que pretenda elaborar propostas de
recomendacodes para sua melhoria, sendo utilizado o julgamento profissional
para determinar o que é relevante para os objetivos da auditoria e que,
portanto, mereca ser relatado.

A etapa é concluida com a realizagdo de uma reunido de encerramento com
os gestores e demais agentes da governanca da instituicdo, objetivando
apresentar o resultado do frabalho, discutir as fragilidades, discutir as
possibilidades de melhoria e os prazos para implementacdo dos controles.

Comunicacao de Resultados

Consiste na elaboracdo de relatérios preliminares e no respectivo envio para
manifestacdo do gestor, se for o caso, conclusdo do relatério definitivo e
encaminhamento novamente d Unidade auditada.

Esse reporte € direcionado ds pessoas com poder e responsabilidades para
determinar as agcdes corretivas, no caso o responsdvel pela governangca ou
interessado diversos, como o Tribunal de Contas do Estado.

E vdlido ressaltar que o relatério deve ser escrito em linguagem impessodl,
objetivo, convincente, construtivo, Ufil e de fdcil compreensdo, sem
ambiguidades ou imprecisdes, incluindo apenas informacodes relevantes para
0s objetivos da auditoria devidamente apoiadas por evidéncias pertinentes e
adequadas.
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Folha: 54

Monitoramento

A efetividade das auditorias é avalicda por meio de acdes de
acompanhamento, ou seja, verificacdo do cumprimento das determinacoes e
recomendacdes expedidas pelos orgdos de controle externo e interno,
incluindo nos planos de auditoria futuras, até que tenham sido completamente
implementadas, de maneira eficaz.

O plano de providéncias e a matriz de acompanhamento das determinacoes
do TCE sdo instrumentos efetivos de monitoramento das acdes de controle
elaboradas pelos proprios gestores, explicitando as medidas que serdo
tomadas para solucionar os problemas apontados, conforme previstos na IN
CGE n.° 003/2020, alterada pela IN CGE n.° 002/2021.
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CAPITULO

AVALIACAO DO CONTROLE
INTERNO EM NIVEL DE
PROCESSOS




Folha: 56

CAPITULO 9.

AVALIACAO DO CONTROLE
INTERNO EM NiVEL DE PROCESSOS

valiacdo em nivel de processos € direcionada & avaliacdo das

atividades de controle que incidem sobre determinados processos ou

operacoes especificos, revisando seus objetivos, identificando os riscos
relacionados e avaliando a adequacdo e o funcionamento dos controles
adotados para gerencid-los.

Nesse contexto, seu objefivo € avaliar se os controles internos, no nivel
operacional das atividades, estdo apropriadamente concebidos, conforme os
riscos a que sdo expostos e se funcionam de maneira continua e coerente,
alinhados com as respostas a riscos definidas pela administracdo.

As instituicoes sGdo compostas por um conjunto de macroprocessos € Processos
que de modo integrado auxiliom na consecucdo dos objetivos.

O macroprocesso € o conjunto de processos que a organizacdo considera
como impactantes no cumprimento de seus objetivos estratégicos, enquanto
0s processos sado um conjunto de atividades correlacionadas.

Veja, na figura abaixo, um modelo de representacdo das dimensoes.

Administrar o

Planejar a Gerenciar armazename Administrar Monitorar a
gestdo de contratagoes nto e a servigos gestdo de
logistica publicas destruicdo gerais logistica

de material

Os processos podem receber diversas classificacoes, tais quais: finalisticos
(diretamente relacionados aos objetivos da organizacdo, dando suporte d sua
missdo0); e de apoio (garantem o adequado suporte aos processos finalisticos).

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 54

Documento 74B2.867C.COE9.36E assinado por: LUCIA DE FATIMA RIBEIRO MAGALHAES:73458082700 em 19/01/2023 as 13:17 utilizando assinatura por login/senha.

Documento 74B2.867C.COE9.36E assinado por: JESSICA DE SOUZA COSTA:01466409266 em 12/01/2023 as 14:56 utilizando assinatura por login/senha.



= S@o centrados na organizagcdo

»S3o ligados d esséncia do e/ou nos gerentes
funcionamento da organizacdo = Viabilizam o funcionamento
eSdo suportados por  outros coordenado dos varios subsistemas
processos internos (isto €, pelos da organizacdo
processos de apoio) = Garantem o suporte adequado
e Resultam no produto ou servico aos processos finalisticos
que é recebido pelo cliente = Estdo relacionados aos
externo ou usudrio do servico processos  decisérios e de
pUblico informagoes

= |ncluem acdes de medicdo e
Exemplos: Prestacdo de servicos ao ajuste  do desempenho da
cidaddo, concessdo de organizac@o
aposentadorias, concessdo de
beneficios, emissdo de certiddes e Exemplos: licitacdes, execucdo
documentos orcamentdrio-financeira,  gestdo

de pessoas e servicos de Tl

Sugere-se que a metodologia de avaliacdo do controle inferno em nivel de
processos siga as seguintes etapas.

Figura 10 - Representacdo da metodologia de avaliacdo em nivel de processo

Levantamento
documentagao
do processo

Monitoramento

Legenda:

. . Validagao do
Comunicagdo de
processo
resultados

Comunicagao dos Resultados

Monitoramento

Identificacdo de
objetivos, risco
e controles

Planejamento
dos testes de

‘ controle ‘
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Folha: 58

Planejamento

Na etapa de planejamento, procura-se identificar os objetivos-chave dos
processos, as atividades neles contfidas, os riscos relevantes e respectivos
controles que a gestdo adota.

M Levantamento e documentag¢do do processo

Se a Unidade auditada possuir fluxogramas, mapas de processos ou
procedimentos documentados passa-se direto para a etapa de validacdo do
processo, caso contrdrio deve-se inicialmente definir o processo que serd
avaliado. A escolha é pautada naqueles considerados criticos (nafureza
estratégica para o sucesso institucional, sejam eles finalisticos ou de apoio).

A criticidade pode levar em consideracdo as dreas nas quais sdo apontadas
iregularidades recorrentemente pelo érgdo de controle interno ou externo,
frutos de escéndalos na midia ou qualquer critério analitico.

Outra forma de definicdo € a resposta para as seguintes perguntas:

Apos a definicdo do processo € realizada a coleta de informacdes cujos riscos
e controles serdo avaliados, com destaque para os objetivos-chave do
processo, sequéncia de atividades, volume de trabalho, duracdo do ciclo de
execucdo e a frequéncia de problemas.

O exame documental (leitura de manuais de procedimentos internos),
entrevistas com servidores e gestores, workshops, observacdo direta de
operacoes sdo as técnicas de coleta de informacdes mais empregadas.

Para a definicdo do objetivo do processo, o responsavel pela drea
organizacional € a principal fonte de informacdo. Enquanto no mapeamento
e levantamento dos conftroles, os procedimentos devem, preferencialmente,
ser aplicados com servidores que executam o processo rotineiramente, pois sGo
detentores de informacdes fidedignas sobre o seu desempenho.

O auditor deve realizar quantas entrevistas forem necessdrias, enquanto ndo
detiver o conhecimento completo do processo.
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E imprescindivel a obtencdo das seguintes informacoes:

» visdo do gestor maximo em relacdo aos objetivos-chave do processo e
importéncia dele em relacdo a continuidade dos negdcios e atividades e
ao cumprimento de objetivos finalisticos, considerando impactos como
danos a imagem institucional, perdas financeiras e afetacdo da
qualidade dos produtos ou servicos prestados.

* riscos inerentes, mesmo que considerados satisfatoriamente mitigados por
controles;

» indicadores, dados e nUmeros envolvidos (valores, quantidades, pessoas
etc.);

» politicas, normas, procedimentos e regulamentacdo afetos ao processo;

» interfaces do processo com os demais processos da enfidade.

A documentacdo do processo deve conter: todas as atfividades em forma
l6gica e sequencial; drea, cargo ou o papel das pessoas que praticam as
operacodes, executam os controles e os responsdveis pela dreq; todos os
documentos emitidos e controles mantidos (relatérios, formuldrios etc.).

Espera-se que ao final a equipe tenha obfido e registrado informacoes
suficientes para detalhar e descrever o processo, o qual deve ter validade junto
d equipe auditada.

Como exemplo apresenta-se o fluxo abaixo:

Figura 11 — Processo de Gerenciar contratacdes publicas

E55
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Exemplos de riscos identificados nas atividades descritas no fluxograma acima:

Falta de viabilidade financeira do objeto escolhido;
Especificacdo incompleta do objeto;

Exigéncia desproporcional de capacidade técnica;

Escolha de licitante sem experiéncia na execucdo do objeto;
Sobrepreco dos precos apresentados pela licitante;
Superfaturamento qualitativo do objeto contfratado; e
Designacdo de servidor sem qualificacdo técnica.

NouswNE

M Validagdo do processo

Este € o procedimento de confirmacdo pelo qual o auditor assegura que o
processo, tal como foi registrado, € o que estd sendo efetivamente praticado.

Pode ser realizada com a selecdo de um pegueno nUmero de fransacoes
aleatdrias, um produto ou resultado do processo. Para uma adequada
avaliacdo, o auditor deve perpassar todo o caminho de obtencdo, inspecionar
todos os registros e documentos para verificar se realmente ocorreu, na pratica,
o0 que consta no levantamento e documentacdo do processo previsto pela
gestdo ou elaborados pela equipe.

Essa atividade deve ser realizada utilizando, como técnicas de auditoria,
observacdo direta, inspecdo de documentos e registros efetivados como
procedimentos técnicos.

Na validacdo, o auditor deve sugerir que a administracdo promova as
alteracdes necessdrias para que os servidores desenvolvam suas agcdes com
base nos procedimentos previstos.

M Identificagdao de objetivos, riscos e controles

Na etapa anterior sdo identificados os objetivos e riscos do processo. Assim, por
exemplo, em um processo de gestdo das contratacdes publicas, as seguintes
informacades ja terdo sido obftidas:

Atividade Objetivos-chave do Riscos relacionados
Processo
Elaboracdo do Estudo | Identificar e analisar os | Falta de viabilidade
técnico Preliminar cendrios para o | financeira do objeto
atendimento da | escolhido.
demanda. Planejamento
incompleto ou
especificacdes além
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ou aguém das
necessidades
Avaliacdo da | Escolher a proposta mais | Exigéncia
Capacidade técnica vantajosa. desproporcional de
capacidade técnica.

Desta forma, o frabalho da equipe consiste em, orientando-se pelos objetivos-
chave do processo, identificar os objetivos-chave das atividades relevantes
que nele sdo desenvolvidas, 0s riscos-chave relacionados ao atfingimento
desses objetivos e os respectivos controles adotados pela gestdo com o infuito
de administra-los.

A equipe se apoiard na Matriz de Riscos e Controles (MRC), ilustrada na figura
a seguir, com suporte da documentacdo do processo validado fazendo
reqgistros, em relacdo as atividades identificadas como mais relevantes no
processo:

Figura 12 - Papel de Trabalho (Matriz de Riscos e Controles)

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

UNIDADE GESTORA: declarar o nome do érgdo/entidade fiscalizado.

PROCESSO: nome do processo objeto da avaliacdo.

OBJETIVOS-CHAVE DO PROCESSO: descrever qualitativa e/ou quantitativamente os objetivos-
chave do processo.

Area ou | Afividades | Objetivos- | Riscos* Risco Atividades de Controle¢ | Testes de
Agente! | Relevantes? | Chave da Inerente’ Controle?
Atividade3 P | 1| Rl | Descricdo | Responsdvel

Elaborado por:

Revisado por:

Supervisionado por:

Nota explicativa:

1-Area ou agente responsdvel pela atividade de execucdo (consecucdo ou transformacdo), indicada na coluna
seguinte.

2-Nome ou descricdo da atividade (subprocesso, atividade, tarefa ou etapa do processo).

3-Descricdo dos objetivos-chave da atividade.

4-|dentificacdo dos eventos de risco que podem impedir ou dificultar o alcance dos objetivos-chave da atividade.
Uma mesma atividade pode estar sujeita a vdrios riscos (operacionais, conformidade etc., cf. categorias Coso/Intosai).
5-Probabilidade, impacto e nivel de risco decorrente, resultante da avaliagcdo realizada em conjunto com gestores e
operadores do processo, que melhor conhecem os riscos inerentes aos seus processos de frabalho.

6-Descricdo das atividades de controle existentes para prevenir ou detectar a materializacdo dos eventos de risco
identificados no item 4.

7- Areas ou agentes responsdveis pela execucdo das atividades de controle.

8- Coluna destinada ao registro da decisdo da equipe quanto a quais controles serdo avaliados, para referenciar os
procedimentos de testes de controle planejados (ligacdo com a matriz de planejamento) e para indicacdo de seus

resultados, apods realizados.

Folha: 61

Fonte: Adaptado do curso de Avaliagdo de Controles Internos, TCU (2012)

A coluna 5 da Matriz de Riscos e Controles (MRC) apresenta trés subcolunas,
com os seguintes elementos: probabilidade (frequéncia observada e esperada
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Folha: 62

de ocorréncia do evento), impacto (potencial ofensivo de afetacdo aos
objetivos estabelecidos) e risco inerente (aquele ao qual a organizagcdo estd
sujeita sem o estabelecimento de controles que possam reduzir a probabilidade
de sua ocorréncia ou seu impacto).

Para facilitar a interacdo da equipe com gestores e operadores do processo,
sdo desenvolvidas escalas de probabilidades, impactos e matriz de nivel de
riscos. Os modelos abaixo foram extraidos do Guia Metodolégico de Gestdo de
Riscos da CGE/AM (disponivel em https://www.cge.am.gov.br/), instrumento
que apresenta diretrizes sobre a matéria.

Tabela 5 - Escala de Probabilidade

Baixa Improvavel. O evento ocorre apenas
em circunst@ncias excepcionais, sem < 30% 1
histérico de ocorréncia.

Média | Possivel. O evento poderd ocorrer, de
forma esperada, pois o histérico € de | > = 30% < =70% 3
ocorréncia conhecido.

Alta Praticamente certa. O evento se
reproduz muitas vezes, de maneira
assidua e numerosa, de modo
acelerado.

> 70% 5

Tabela 6 - Escala de Impacto

Baixo Pequeno. Compromete minimamente o objetivo
organizacional e ou processo de trabalho, mas ndo 1
impede o alcance almejado.

Médio | Moderado. Compromete razoavelmente o alcance do
objetivo organizacional e ou processo de trabalho, mas 3
ndo impede o alcance da maior parte da meta.

Alta Significativo. Compromete total ou quase totalmente o
alcance do objetivo organizacional e ou processo de 5

tfrabalho

Da correlacdo entre pesos atribuidos para probabilidade e impacto, tem-se o
risco inerente (RI):

RI=Pxl

Onde: P(probabilidade) e | (impacto)
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https://www.cge.am.gov.br/

Folha: 63

Falta de viabilidade financeira do objeto

. 5 5 25
escolhido.
Exigéncia desproporcional de capacidade : 3 3
técnica.

A classificacdo do risco inerente é realizada com suporte da Matriz de Riscos,
demonstrando o nivel de criticidade do evento.

Impacto

Figura 13 - Matriz de Riscos

Nivel do Risco: Baixo, Alto

Alto (5) esforco de

Médio

Baixo

5
Consideravel

gerenciamento é
necessario

9
Esforco de
gerenciamento &
necessario

(3)

5
Gerenciar e
monitarar riscos

(1)

Baixo (1) Méedio (3) Alto (5)

Probabilidade

Caso a equipe ja disponha de levantamento anterior, com matriz de riscos e
avaliacdo simplificada esse poderd ser o ponto de partida da fase de
planejamento do trabalho, restando a equipe identificar e priorizar as
atividades de controle que serdo avaliadas e desenvolver o planejamento dos
testes de conftrole.

M Planejamento dos testes de controle

Os trabalhos desta etapa sdo iniciados pela determinacdo das atividades de
controle, dentre aquelas identificadas na MRC, que serdo testadas no nivel das
transacdoes. Essa decisdo, como se pode perceber do estudo da etapa anterior,
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€ guiada prioritariamente pelo nivel de risco avaliado, contudo o julgamento
profissional da equipe também deve ser considerado na escolha.

Executar testes no nivel de transacdes significa que o auditor deve determinar
uma populacdo ou amostra de produtos, registros ou documentos resultantes
do processo, de forma a verificar se as atividades de confrole identificadas na
MRC estdo adequadamente concebidas, estdo sendo efetivamente seguidas
e aplicadas de maneira uniforme para todas as operacdes ao longo do tempo,
bem como possuem pertinéncia com a magnitude do risco avaliado.

A Mafriz de Planejamento é excelente ferramenta para desenvolver os
procedimentos de auditoria que conduzirdo os auditores na aplicacdo dos
testes.

Figura 14 - Papel de Trabalho (Matriz de Planejamento)

MATRIZ DE PLANEJAMENTO

UNIDADE GESTORA: declarar o nome do érgdo/entidade fiscalizado.

OBIJETIVO: Avaliar a adequacdo e a efetividade operacional dos confroles internos do
processo (home do processo).

Atividades Fontes de Detalhamento Membro Periodo$ Possiveis
de Informagao? do Responsdvel4 Deficiénciasé
Controle!? Procedimento?

Elaborado por:

Revisado por:

Supervisionado por:

Nota explicativa:

1-Indicar o nUmero lancado na coluna ‘Testes de Controle’ da MRC (referéncia cruzada) e a
descricdo da ‘Atividade de Confrole’ (respectivamente, colunas 8 e 6 da MRC).

2-Indicar as fontes das informacdes. Atente que os responsdveis pelas atividades de controle,
indicados na coluna 7 da MRC sdo fontes relevantes das informacdes requeridas.

3-Detalhar as tarefas que serdo executadas na realizagdo dos testes de modo suficiente a ndo
gerar duvidas ao executor, indicando a populacdo ou a amostra, os aspectos a serem
abordados, bem como as técnicas a serem utilizadas.

4-Indicar o membro da equipe que serd responsdvel pela execucdo do procedimento.
5-Indicar o periodo reservado para a execucdo de cada procedimento.

6-Indicar as possiveis deficiéncias que poderdo ser encontradas mediante a aplicagdo dos

procedimentos planejados (testes de controle).

Folha: 64

Fonte: Adaptado do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)

Ao planejar testes de controle, a equipe deve definira maneira como ird avaliar
0s seus resultados, desenvolvendo por exemplo escalas, como a exemplificada
a seguir, ou utilizando as apresentadas na avaliagcdo em nivel de entidade.
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Folha: 65

Tabela 7- Escala de avaliagdo do controle interno em nivel de processo

0a 10 5 Eficaz
11a20 4 Bastante Eficaz
21 a 50 3 Eficdcia mediana
51 a 80 2 Pouco Eficaz
81 a 100 1 Ineficaz

Fonte: Extraido do curso de Avaliacdo de Controles Internos, TCU (2012)

Também ¢é possivel a utilizacdo de QACI para a realizagcdo de testes de
controles. As questdes que as compdoem refletem prdticas esperadas no que
tange as afividades de controle interno (extraidos da Matriz de Riscos e
Controles) incidentes sobre os processos organizacionais, de modo que as
respostas SIM indicam que a organizacdo avaliada executa a boa prdatica e
NAO representa uma deficiéncia de controle.

Pode-se ainda utilizar, ao invés de respostas do tipo SIM/NAO, escalas para
graduar o nivel de aderéncia as boas praticas ou de ndo conformidade a elas.

Um cuidado que o auditor deve ter ao utilizar QACI é a necessidade de se
comprovar aresposta obtida, o que pode ser feito por meio de um documento,
uma pdagina da internet impressa, uma planilha de controle, a confirmacdo da
resposta por outro servidor ou mesmo a observacdo do fato pelo auditor.

Uma vez obtida a comprovacdo pertinente, a resposta como um todo deverd
ser avaliada pelo auditor, com base em critérios objetivos, que, utilizando o seu
julgamento profissional, atribuird a nota correspondente, no caso de QACI com
escala ou, no caso de QACI SIM/NAO, confirmard ou ndo o cumprimento da
pratica no processo avaliado.

Cabe a equipe de auditoria avaliar a necessidade de utilizacdo da Matriz de
Planejamento como instrumento para descrever os testes em profundidade ou
se eles poderdo ser descritos no proprio QACI, sem prejuizo da boa técnica de
documentacdo do planejamento ou da compreensdo do que deve ser feito.

Execugdo

Consiste na aplicacdo dos procedimentos estabelecidos no plano de frabalho,
com a consequente execucdo dos testes de controle previstos na matriz de
planejamento (e/ou nos QACI). Demais orientacdes sao idénticas as discorridas
na avaliacdo em nivel de entidade.
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Folha: 66

Comunicag¢ao de Resultados

A apresentacdo formal dos trabalhos deve informar os processos avaliados,
categorias de objetfivos (estratégicos, operacionais, comunicacdo e
conformidade), niveis de risco das atividades selecionadas para avaliacdo e a
abrangéncia da conclus@o (processo realizado em toda a organizacdo ou
somente em partes dela como divisoes, secretarias etfc.).

De modo geral os procedimentos adotados ndo destoem dos informados na
avaliacdo em nivel de entidade.

Monitoramento

O acompanhamento das deficiéncias detectadas segue 0s mesmos
procedimentos relativos d avaliacdo em nivel de entidade, apresentado no
capitulo anterior.
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CAPI'TULO‘I

LIMITACOES DOS
CONTROLES INTERNOS




Folha: 68

CAPITULO 10.

LIMITACOES DOS CONTROLES
INTERNOS

s controles internos contribuem para que as atividades sejam

desenvolvidas com razodvel seguranca de cumprimento das normas e

alcance dos objetivos planejados, colaborando com a manutencdo
e o funcionamento das instituicoes publicas.

Entretanto por mais efetivos que sejam, nGo podem atestar que tudo transcorra
como planejado, pois apresentam limitacdes que podem tornda-los ineficazes.

Corroborando com o entendimento, Boynton, Johnson & Kell (2002) afirmam
qgue o confrole interno pode fornecer seguranca apenas razodvel quanto a
consecucdo dos objetivos de uma entidade, face haver restricoes inerentes,
independentemente de qudo bem estruturado e operado seja, que explicam
a impossibilidade de se garantir a eficdcia absoluta.

As limitacdes podem ser provenientes de diversos fatores, tais como o nUmero
reduzido de servidores, erro humano, mal-entendidos, fadiga, estresse, erros de
julgamento, falhas operacionais, insuficiéncia de sistemas e/ou equipamentos,
falta de apoio da alta administracdo e custos versus beneficios do controle.

S
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Conluio

O sistema de conftrole inferno poderd ser superado se servidores com auxilio ou
ndo de terceiros frabalharem juntos buscando prejudicar a organizacdo. Desta
forma os colaboradores utilizam de seus conhecimentos e competéncias para
burlar os controles, com objetivos ilicitos.

Julgamento Profissional

A tomada de decisdo poderd ser defeituosa, considerando que a
configuracdo de controles internos ndo é uma ciéncia exata, havendo
necessidade de confiar nas informacaoes existentes, na tentativa de definir as
melhores regras e processos.

Para Andrade (2020), guando o julgamento profissional for equivocado e
ocorrerem falhas, deve-se pesquisar e aprender confinuamente com as
praticas existentes.

Falta de Treinamento

Os servidores devem ter o entendimento do funcionamento do processo. O
treinamento possibilita que os agentes saibam o que devem ou ndo fazer (os
propdsitos dos limites e consequéncias de ultrapassar as barreiras), agindo para
que os conftroles funcionem.

Relacdo custo-beneficio

Todo confrole tem um custo, que deve ser inferior d perda decorrente da
consumacdo do risco controlado. Dantas (2010) expde que o custo dos
controles internos ndo deve ser superior aos beneficios que deles se esperam,
pOois, as organizacdes tém recursos limitados e devem priorizar sua utilizacdo nas
atividades (incluindo os controles) que agregam mais valor. No caso dos
conftroles, os recursos devem ser investidos para mitigar os riscos mais relevantes
€ 0 excesso de controles pode onerar demasiadamente o processo, tornando-
o dispendioso e confraproducente.
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ORGANIZACAO



Folha: 71

CAPITULO 11.

DESENVOLVIMENTO DOS
PROCESSOS FORMAIS DA
ORGANIZACAO

Implantacdo de controles intfernos eficazes demanda a padronizacdo

(ou normatizacdo) corresponde a uma metodologia baseada na

uniformizacdo de atividades, produtos e servicos, visando facilitar a
execucdo e o desempenho do objeto de enfoque.

A adocdo dessa ferramenta auxilia no reconhecimento de possiveis gargalos,
compreensdo da filosofia de trabalho e confinuidade das atividades. Desse
modo, a falta de profissionais especificos ndo serd de grande impacto para a
execucdo do servico, visto que a normatizacdo dos procedimentos possibilitard
a atuacdo de diferentes servidores em um mesmo encargo, sem grandes
perdas na qualidade.

Nesse sentido, a padronizacdo dos processos intermedidrios e finalisticos dos
orgdos e entidades permite que as instituicdes publicas trabalhem de modo
mais infegrado, confribuindo na promocdo de um ambiente propicio para o
alcance de resultados com menores custos.

Além disso, colabora nas acdes de auditaria, posto que permitird a
compreencdo das situacdes decorrentes de cada etapa com bom senso e
clareza, assessorando na identificacdo de riscos existentes e na preservacdo
dos objetivos previstos, resultando em possiveis ganhos de eficiéncia no
andamento do processo.

A normatizacdo interna perpassa por diversas etapas, as quais serdo
apresentadas a seguir.

Identificagcao dos Processos Organizacionais

Primordialmente o gestor deve designar, por meio de portaria, servidor ou
comissdo para o desenvolvimento das atividades de normatizacdo, a quem
iremos denominar de servidor-avaliador ou comissdo-avaliadora.
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A primeira etapa inicia com a identificagcdo de todos os processos existentes na
instituicdo. Esse levantamento é realizado objetivando conhecer quais serdo
manualizados para apresentacdo de informacdes a alta administracdo quanto
a:

M Suas etapas;

M Objetivos existentes;

M Riscos;

M Afividade de confrole atualmente adotada.

A readlizacdo dessa fase € subsidiada por entrevistas preliminares junto aos
gestores dos processos (servidor que realmente executa a atividade) para
obtencdo dos dados acima. Ndo se trata ainda do detalhamento do
procedimento.

Com esse levantamento é possivel promover um cadastro de processos
existentes na organizacdo que devem ser atualizados a cada necessidade de
alteracdo, adicdo ou subtracdo.

Dias (2010) ressalta que a classificacdo dos riscos seja definida pela alta gestdo,
considerando que sdo os responsdveis pelo desenvolvimento das atividades.
Sugere, também, que o cadastro se torna um grande consolidador dos
processos, sugerindo a codificacdo em atividades-fim e atividades-meio, de
modo a criar junto aos servidores a cultura de conhecer e entender os objetivos
e resultados pretendidos de cada processo.

Na posterior avaliacdo pela auditoria intferna ou externa, o auditor terd
condicdes de constatar se o grau definido pelo gestor € coerente ou ndo.

Planejamento do processo de normalizagao dos processos

Para que haja a maximizacdo das acdes pretendidas de padronizacdo,
conhecimento e aplicacdo por todos os funciondrios € primordial a elaboracdo
de um planejamento que possua os pontos chaves e respectivas etapas.

Partindo da etapa anterior, a dlvida rescinde em determinar qual o primeiro
processo a ser normatizado e por qué?

E a alta administracdo quem o determina e a escolha deve ser pautada no
processo que seja mais carente de normas, possua proporcionalmente riscos
mais significativos para a instituicdo, bem como esteja diretamente atfrelado a
sua atividade finalistica.

Apss definicdo da ordenacdo dos processos, o proximo passo € elaborar um
planejamento para efetiva execucdo, abrangendo forma de execucdo e
cronograma que contemple o periodo definido para:
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M Documentacdo do fluxo dos procedimentos;

M Conclusdo sobre os objetivos envolvidos;

M Conhecimento dos riscos inerentes;

M Identificacdo dos controles adotados;

M Apresentacdo do fluxo ideal & alta gestdo; e

M Redacdo da minuta do procedimento para aprovacdo;

O planejamento deve ser apresentado a alta administracdo para posterior
aprovacdo.

Recomenda-se ndo iniciar concomitantemente andlise de mais de um
processo, pois poderdo passar despercebidas as interligacdes e influéncias
com os demais. Dias (2010) destaca que a chance de se obter sucesso € maior
quando hd a definicGo de um processo por vez para normatizacdo, uma vez
gue € necessdrio um tempo para aceitacdo e disseminacdo cultural na
instituicdo.

Documentac¢ado do fluxo e de seus procedimentos

Antes da elaboracdo dos procedimentos propriomente ditos, algumas acdes
sdo importantissimas para o bom andamento das atividades:

M Apresentagdo e divulgagao do processo aos servidores: ocorrerd mediante
apresentacdo pela alta administracdo e servidor-avaliador do projeto de
normatizacdo, demonstrando interesse por seu sucesso, importdncia pela
obtencdo de maior agilidade e qualidade dos procedimentos, bem como
reitera a importéncia da colaboracdo de todos os funciondrios, enfatizando
que o objetivo € melhorar as condicdes de trabalho.

M Elaborag¢dao do cronograma para entrevistas junto aos servidores envolvidos
no processo: preferencialmente na reunido de divulgacdo supracitada é
importante agendar entrevista com os gestores do processo para
detalhamento do procedimento (dia e hordrio, levando em consideracdo
o planejamento realizado e a disponibilidade do servidor, de modo a evitar
prejudicd-lo no desempenho de suas funcdes ou promover qualquer
situacdo incomoda.

M Entrevista junto aos servidores envolvidos no processo: € o momento em
que avaliador conhece/debate com o gestor do processo a execucdo € O
detalhamento dos procedimentos. A partir dos dados obtidos o servidor-
avaliador documenta e avalia o processo, solicitando constantemente
informacdes e confirmando-as junto as pessoas envolvidas, casa haja
necessidade.
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Por fim, mediante um texto detalhado, o servidor-avaliador descreverd os riscos,
O processo e os controles que o suportam, de acordo com a cronologia
empregada para o cumprimento dos seguimentos envolvidos.

Este método € vantajoso pois fornece uma redacdo prévia de textos com
detalhada descricdo dos procedimentos adotados. Posteriormente, o texto é
transformado em fluxogramas, ficando claro o trémite das rotinas e
entendimento dos objetivos, riscos e controles envolvidos.

Conclusoes sobre os objetivos envolvidos

A partir do fluxo do processo, € possivel ter a compreensdo da sequéncia
cronologica e da funcdo dos documentos e informagdes envolvidas no
processo.

Compete ao avaliador, além de conhecer e entender o processo, buscar, em
parceria com a alta administracdo e os servidores, identificar o objetivo dos
procedimentos e rotinas empregadas, pois podem existir procedimentos que
em algum momento foram necessdrios e hoje apenas burocratizam o
desenvolvimento das demais atividades e ndo agregam valor.

Para avaliacdo da eficacia e praticidade do procedimento ou controle, deve-
se utilizar o fluxograma e analisar a real importédncia do procedimento para o
processo, desta forma verifica-se se a razdo de existéncia estd sendo
alcancada, considerando:

M Valor agregado a prestacdo do servico publico;

M Tempo e custo dispensado em relacdo ao valor e a importdncia dos
envolvidos;

M Envolvimento e a participacdo do procedimento no processo avaliado;

M Possiveis indicadores para mensurar sua performance, quando aplicavel.

Na observdncia de procedimentos desnecessdrios, o servidor-avaliador deve
definirem conjunto com as dreas usudrias do processo a medida a ser adotada
para alcancar os melhores resultados.

Conhecimento dos riscos inerentes

Considerando que todo processo tem um objetivo, questiona-se: o que
acontece quando ele ndo é alcancado?
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Perdas podem ocorrer em diversos campos: descontinuidade na prestacdo dos
servicos, desperdicio de recursos, comprometimento da imagem da instituicdo,
danos d infegridade fisica do pafrimdnio publico, dentre outros.

Nesse senfido, o servidor-avaliador precisa identificar os riscos quando o
objetivo ndo é alcado, permitindo direcionar os trabalhos para apuracdo de
controles que representem e agreguem valor significativo, evitando despender
esforcos em procedimentos sem representatividade.

Identificagcdo dos controles adotados

Depois de conhecido o objefivo e as consequéncias de erros no processo,
definem-se os controles que garantem sua eficdcia, os quais podem ser de
cunho preventivo, detectivo ou correfivo. A escolha deve levar em
consideracdo o objetivo e riscos envolvidos.

A participacdo direta da drea envolvida e do gestor do processo é
fundamental. Dias (2010) elucida que ninguém melhor do que o proprio
executor para identificar os procedimentos e rotinas que melhor garantem o
alcance dos objetivos.

Orisco é inerente a toda e qualquer atividade, entretanto a sua concretizacdo
€ que deve ser evitada por gerarem perdas. De tal modo, é imprescindivel a
atuacdo conjunta entre o servidor-avaliador e o gestor do processo.

Apresentacdo do fluxo ideal a alta gestdo

O profissional responsdvel pela avaliacdo do processo descreve os problemas
identificados e apresenta o fluxo ideal, as acdes corretivas e as demandas
necessarias para implementacdo.

Redag¢ao da minuta dos procedimentos para aprovag¢ao

As afividades desenvolvidas nas etapas anteriores sdo comportadas no
procedimento propriomente dito (instrumento formal). Existem pontos
importantes que auxiliom na documentacdo de informacdes, de forma eficaz,
tendo como principal objetivo o aproveitamento integral do documento, o
qual deve conter os seguintes itens:

Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE/AM 73

Documento 74B2.867C.COE9.36E assinado por: LUCIA DE FATIMA RIBEIRO MAGALHAES:73458082700 em 19/01/2023 as 13:17 utilizando assinatura por login/senha.

Documento 74B2.867C.COE9.36E assinado por: JESSICA DE SOUZA COSTA:01466409266 em 12/01/2023 as 14:56 utilizando assinatura por login/senha.



Folha: 76

Cabecalho

O avaliador deve organizar um cabecalho que
possibilita a documentacdo de forma direta e clara:
codigo de processo, quantidade de revisdes
realizadas, nUmero de pdginas, data da Ultima, data
para a proxima reavaliagcdo, descricdo do processo
gue estd sendo manualizado.

Objetivo do processo

Razdo de existéncia do processo, iniciados com
verbos no infinitivo, demonstrando uma acdo
desejada.

Aplicacdo

Determina a quem se aplica o processo, identifica se
é restrito a uma drea/setor ou se tem abrangéncia
em todo o érgdo/entidade e demonstra quem estda
participando deste processo.

Sistemas envolvidos

Pormenoriza o sistema informatizado utilizado para
desenvolver controles e rofinas.

Areas envolvidas

As dreas com participacdo no processo, tanto
executoras como clientes internos e externos.

Base Normativa

SGo as regras, diretrizes, premissas e regulamentos
que ditam a execucdo do processo.

Principais definicdes

Corresponde aos principais termos empregados nas
etapas que podem auxiiar em uma melhor
compreensdo do processo.

Limites de
adotados

alcada

Estabelece os autorizadores para a execucdo do
processo, abrangendo o tipo de operacdo e os
valores envolvidos na operacdo.

Fases do processo

Descrevem as etapas referentes ao processo
levando em consideracdo os objetivos alcancados.
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Figura 15 — Fluxograma do desenvolvimento da normatizacdo interna
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CAPITULO 12.

IMPLEMENTACAO DOS PROCESSOS

FORMAIS DA ORGANIZACAO

pos a formulacdo do fluxo e o desenvolvimento formal dos processos,
inicia a efetiva implementacdo. Nesta fase, o fluxo € apresentado,
executado pelos servidores e devidamente avaliado.

Definicao de cronograma para implantagao

Alguns processos desenvolvidos ndo sdo de imediata aplicacdo. Para alcancar
seus objetivos, hd necessidade de criacdo de logins de acesso, cadastro de
servidores ou fornecedores, elaboracdo de modelos documentais, dentre
outras atividades.

Levando em consideracdo essa situacdo, o avaliador deverd estabelecer um
plano de acdo, em conjunto com o gestor do processo, informando prazos e
responsdveis, com tempestividade suficiente para a realizagcdo com qualidade
e eficacia para posterior submissdo a alta gestdo.

O a0zvaliador deverd acompanhar junto aos responsdveis as resposta e acoes
definidas no plano de acdo.

Apresentagcdo do cronograma as dreas e funciondrios

Para Dias (2010) a apresentacdo do processo aos servidores envolvidos é vital
para o sucesso do projeto, desta forma é imprescindivel a participagdo da alta
gestdo, objetivando demonstrar a importéncia depositada na acdo.

Quando a prépria gestdo informa os prazos e a relev@ncia do cumprimento do
processo, hd uma maior mobilizacdo por parte dos servidores na execucdo do
fluxo.
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E importante informar na apresentacdo as atribuicdes de todos os agentes
envolvidos e reiterar que o processo ndo pertence a uma Unica drea, mas &
parte de um todo.

Para que haja o correto entendimento das mudancas e ganhos esperados, a
apresentacdo deve conter no minimo:

M O desenho do fluxo adotado;
M As atribuicoes de cada funcdo;
M O desenho do fluxo formalizado de forma macro.

Verificagcdo da execugcao do processo

Ndo se pode dafirmar, com toda certeza, que o confrole implementado
garantird o alcance do objetivo pretendido e a ndo ocorréncia de eventos de
riscos, por isso & necessdria a constante avaliacdo dos procedimentos e
controles adotados.

Inicialmente, & totalmente aceitdvel que ocorram pequenas falhas ou
resisténcias, uma vez que em alguns casos poderd estar-se mudando a rotina
de trabalho, e, mais ainda, implementando uma nova ordem de conceito,
politicas e limites de alcada, que poderdo representar uma grande alteracdo
nas atribuicoes e reponsabilidades dos servidores.

E primordial relembrar aos executores os ganhos obtidos com aimplementacdo
dos conftroles, os quais devem afetar diretamente seu desempenho, pois ao
dar-lhes suporte na execucdo, devem gerar mais qualidade, e minimizar ou até
extinguir as situacdes de retrabalho. Espera-se, assim, que os servidores ndo
considerem a implementacdo dificil ou mesmo impossivel.

Apos o periodo de adaptacdo, a Unidade de Controle Interno poderd realizar
acoes de auditoria. Esta etapa de teste objetiva avaliar se os controles
propostos ocorrem da forma e com a qualidade descrita para o qual foram
concebidos, devendo o frabalho ser devidamente documentado. Poderd ser
utilizada a metodologia de avaliacdo em nivel de processo, comentada no
Capitulo 9 deste Manuel.

Quando houver necessidade de melhorias, objetivando demonstrar e
caracterizar o valor agregado do seu frabalho, a UCI manifesta-se formalmente
de forma clara e objetiva.

Os resultados desta acdo permitirdo constatar possiveis perdas financeiras e
prejuizos a imagem, assim como melhora na qualidade do processo e a
identificacdo das mudancas ou adaptacdes necessdrias As rofinas, buscando
agilidade, melhoria dos controles e eficAcia das operacdes.
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Os ajustes a serem realizados ficam por conta do servidor-avaliador com o
auxilio do gestor do processo.

Publicacdo dos processos perante a instituicao

A divulgacdo dos processos inicia com a apresentacdo do cronograma as
dreas e funciondarios, dirigida pela alta gestdo e o servidor-avaliador, e confinua
com a distribuicdo na rede interna da organizacdo, infranet ou meio diverso,
de modo que todos possam ter acesso aos fluxos, procedimentos, formuldrios e
demais documentos envolvidos.
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Cddigo Data Data Inicio de | Revisdo | Pdgina
Emissao Homologacgado Vigéncia n°
PGRHOI [/ [/ [/ 00 1 de

Processo: .
passagens para servidores (GRH)

Area Responsavel:
Concessdo de didrias e | Geréncia de Recursos Humanos

Aprovador:

1. OBIJETIVO

1.1.Estabelecer a sequéncia légica para a concessdo de didrias e passagens
para os servidores no desempenho das atividades de interesse publico.

2. APLICACAO

2.1.Todos os servidores que precisem se deslocar para cumprimento de suas

funcodes, exceto a Autoridade Maxima da Unidade.

3. AREA ENVOLVIDAS

3.1.Setor Solicitante

3.2.Geréncia de Recursos Humanos.
3.3.Departamento de Administracdo e Financas.
3.4. Gabinete da Autoridade Mdxima.

3.5. Agéncia de Passagens.

3.6.Secretaria de Estado de Administracdo.
3.7.Secretaria Executiva Adjunta

4. SISTEMAS ENVOLVIDOS

4.1.Sistema de Didrias e Passagens — SCDP.

4.2.Sistema de Informacdo de Gestdo Eletronica — SIGED.

4.3. Administracdo Financeira-Orcamentdaria — AFI.
4.4.|0A News

5. DOCUMENTOS E ARQUIVOS ENVOLVIDOS

5.1.Memorando de Solicitacdo

5.2.Pedido de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP
5.3.Bilhetes de viagem

5.4.Relatdrio de Viagem

5.5.Resenha da Publicacdo

6. BASE NORMATIVA
6.1.Constituicdo Federativa do Brasil de 1988.
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6.2.Lei n.° 1.762 de 14 de novembro de 1986 - Dispde sobre o Estatuto dos
Funciondrios Publicos Civis do Estado do Amazonas.

6.3.Decreto n.° 40.691, de 16 de maio de 2019 - Altera e atualiza a concessdo
de passagens e didrias no &dmbito da Administracdo Publica direta e
indireta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo e dd outras
providéncias

6.4.Decreto n.° 40.738, de 03 de junho de 2019 - Modifica, na forma que
especifica, o Decreto n.° 40.691 de 16 de maio de 2019, que "Altera e
atualiza a concessdo de passagens e didrias, no dmbito da Administracdo
PUblica direta e indireta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo, e
dd& outras providéncias."

6.5.Decreto n.° 43.006, de 12 de novembro de 2020 - Altera, na forma que
especifica o Anexo ll, do Decreto n.° 40.691 de 16 de maio de 2019 que
"ALTERA e atualiza a concessdo de passagens e didrias no dmbito da
Administracdo PUblica direta e indireta, autdrquica e fundacional do Poder
Executivo, e dd outras providéncias”, e dd outras providéncias.

7. POLITICAS DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

7.1.0 servidor da Administracdo Publica direta e indireta do Poder Executivo e
o0 ndo-servidor, que se deslocar da sua sede, a servico do Estado, fardo jus
a percepcdo de passagens e didrias para fazer face as despesas
extraordindrias com alimentacdo, hospedagem e locomog¢do urbana.

7.2.0s pedidos de passagens e didrias serdo inseridos no SCDP, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis, excepcionados 0s casos
elencados no artigo 4.°, IV e as situacdes devidamente justificadas pela
Autoridade Mdxima.

7.3.0s valores das didrias variam de acordo com o cargo e a localidade do
deslocamento, constante no Decreto n.° 40.691, de 16 de maio de 2019
(Anexo |).

7.4. O servidor fard jus somente a 50% (cinquenta por cento) do valor das didrias
quando: o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede; esteja o
beneficidrio em trénsito nos meios de transporte aéreo, terrestre ou fluvial; o
Estado ou outro érgdo publico federal, estadual ou municipal custear, por
meio diverso, as despesas de pousada ou alimentacdo; ficar o servidor
hospedado em imoével pertencente ao Estado ou sob administracdo de
outro érgdo publico federal, estadual ou municipal; o Governo estrangeiro
ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual coopere
custear as despesas com pousada ou alimentacdo; no dia do retorno, caso
o hordrio de embarque seja anterior ao meio-dia.

7.5.0s valores referentes as didrias e passagens, quando o deslocamento ndo
ocorrer, por motivos pessoais, atrasos ou qualquer outro motivo que ndo seja
de responsabilidade da unidade administrativa, deverd ser devolvido ao
erdrio Estadual.
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7.6.A concessdo de didrias alcancando finais de semana e feriados, somente
deverd ocorrer no absoluto interesse do servico e devidamente justificada.

7.7.A didriac ndo é devida nas seguintes hipoteses: deslocamento para
localidade onde o servidor resida; utilizacdo de contratos para a prestacdo
de servicos; cumulativamente com outfra retribvicdo de cardter
indenizatdrio de despesas com alimentacdo e hospedagem.

7.8. E vedado conceder didrias a servidor em periodos concernentes &s férias
ou licencas, salvo os casos de interrupcdo por motivo de necessidade do
servico declarada pelo Governador do Estado.

7.9.0 funciondrio que, indevidamente, receber didrias, restituird de uma sé vez
igual importéncia, sujeito ainda a punicdo disciplinar (art. 102 da Lei N.°
1.762/1986).

7.10. Caso, apds a aquisicdo da passagem, o servidor optar por realizar
alteracdes de hordrio e/ou data, originando énus, responsabilizar-se-& pelo
pagamento do valor cobrado, ndo onerando, sob hipdtese alguma, a
Administracdo.

7.11. Caso seja de interesse da Administracdo uma eventual mudanca de
programacdo da missdo, o servidor deverd observar a vantajosidade de
uma eventual remarcacdo de seus bilhetes aéreos antes de qualquer
cancelamento.

7.12. O afastamento, que se estenda por tempo superior ao previsto ou que
haja mudanca de ifinerdrio no interesse da Administracdo, desde que
devidamente autorizada pela Autoridade Mdaxima, gera direito as didrias
correspondentes ao periodo prorrogado.

7.13. O servidor que receber didrias em excesso ou quando a viagem ndo se
efetivar, por qualquer motivo, ficard obrigado a restitui-las intfegralmente,
em parcela Unica, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

7.14. Os casos omissos acerca das viagens de todos os servidores serdo
apreciados pelo titular da pasta ou Secretaria de Administracdo.

8. LIMITES DE ALCADA ADOTADOS

8.1.0s deslocamentos dos servidores deverdo ser autorizados pela Autoridade
Maxima, e nos casos de seu afastamento, a pessoa delegada.

8.2.Os deslocamentos com destino ao exterior deverdo ser autorizados pelo
Governador do Estado.

8.3.0s servidores sdo responsdveis por solicitar as didrias e passagens ao
supervisor imediato.

8.4. A responsabilidade pela prestacdo de contas € do servidor que vigjou,
devendo digitalizar e enviar os documentos comprobatdrios para Geréncia
de Recursos Humanos.
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8.5.E de inteira responsabilidade do interessado da viagem estar presente em
hordrio suficiente estipulado pela empresa prestadora de servico de
transporte.

8.6.0 manuseio do Sistema de Didrias e Passagens — SCDP é exclusivo da
Geréncia de Recursos Humanos — GRH.

8.7.Compete a Autoridade Mdxima a validacdo para publicagcdo da resenha
do deslocamento.

8.8. A validacdo e aprovacdo das prestacdes de contas de didrias e passagens
€ do titular da Secretaria de Administracdo.

9. FASES DO PROCESSO
9.1.Solicitacdo de didrias e passagens;
9.2. Aquisicdo das didrias e passagens;

9.3.Prestacdo de contas.

10. CONTEUDO ESPECIFICO DE CADA FASE DO PROCESSO
10.1. Solicitagdo de didrias e passagens

Descrigao dos procedimentos
a) Ficard blogueado no Sistema SCDP o servidor que tenha deixado de
apresentar a prestacdo de contas eletrénica de didrias e passagens,
anteriormente concedidas, salvo autorizacdo da Autoridade Mdaxima,
mediante justificativa do interesse publico.

b) 30 dias antes do evento, o servidor deverd encaminhar ao supervisor
imediato solicitacdo de didrias e/ou passagens, por meio de Memorando
que contenha o nome, matricula, datas, objetivo do pedido,
necessidade (custear didrias e/ou passagens), folder, programacdo,
convite, se for o caso (modelo no Anexo ).

c) O Memorando deve ser gerado e tramitado por meio do SIGED, sendo
assinado pelo servidor e enviado ao supervisor imediato que solicitard
autorizacdo a Autoridade Mdxima.

d) A Autoridade Mdxima autoriza a solicitagcdo e tramita o processo para
Secretaria Executiva Adjunta.

e) A Secretaria Executiva Adjunta encaminha para “conhecimento e
providéncias” ao Departamento de Administracdo e Financas.

f) O Departamento de Administracdo e Financas recebe o processo € o
envia a Geréncia de Recursos Humanos para providéncias.

g) A Geréncia de Recursos Humanos elabora o Pedido de Concessdo de
Didrias e Passagens — PCDP com os dados do servidor, estimativa do valor
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)

10.2.

e tfrecho de deslocamento (data, hordrios, valor do frecho, cidade de
origem e destino).

A estimativa do frecho de deslocamento é realizada nos sites das
agéncias areas de passagem disponibilizadas na internet.

ApOs o preenchimento do Processo de Concessdo de Didrias e Passagens
- PCDP, a Geréncia de Recursos Humanos insere o documento no SIGED
e framita ao gabinete da Autoridade Maxima para assinatura.

Apss assinatura, o processo do SIGED retorna a Geréncia de Recursos
HumManos.

Aquisicdo das didrias e passagens

Descrigao dos procedimentos

a)

f)

g

h)

A Geréncia de Recursos Humanos deve preencher na aba
“solicitacdo/requisicdo” do SCDP os dados do servidor e da viagem (cpf,
objetivo, setor solicitante e dados do deslocamento) para cotacdo da
agéncia de viagens contfratada.

A Geréncia de Recursos Humanos comunica a agéncia de viagens para
realizar 3 (trés) cotacdes para o destino e escolhe pelo sistema o de
menor valor.

A Geréncia de Recursos Humanos deverd inserir no SCDP o formuldrio
PCDP, convite, folder e programacdo, se for o caso.

As informacdes sdo enviadas pelo SCDP para aprovacdo da Secretaria
de Administracdo.

Apss aprovacdo, a Geréncia de Recursos Humanos deverd elaborar no
sistema IOA News a minuta da resenha de autorizacdo do deslocamento
e enviar para validagcdo da Autoridade Maxima.

O Gabinete da Autoridade Mdaxima valida a resenha no Sistema IOA
News para publicacdo.

A Geréncia de Recursos Humanos deverd solicitar da agéncia de viagens
os bilhetes da viagem, enviar por e-mail ao servidor e comunica-lo.

A Geréncia de Recursos Humanos insere no SIGED o documento
validador da concessdo de didrias e passagens aprovado pela
Secretaria de Administracdo e encaminha ao Departamento de
Administracdo e Financas para efetivar os procedimentos de
pagamento da despesa.

O Departamento de Administracdo e Financas recebe o processo no
SIGED e redliza os procedimentos para pagamento das didrias e
passagens.
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i

10.3.

A Geréncia de Recursos Humanos comunicard ao servidor quando o
dinheiro j& estiver na conta para utilizacdo.

Prestacao de contas

Descri¢cdo dos procedimentos

a)

o)

f)

g

Antes do periodo da viagem, a Geréncia de Recursos Humanos deverd
informar ao servidor, por e-mail, sobre a obrigatoriedade de prestar
contas, apresentando a documentacdo comprobatodria: relatdrio de
viagem, cartdes de embarque dos trechos da viagem ida/voltq,
certificado de participacdo, fotos e crachd, se for o caso.

Toda a documentacdo comprobatdria deverd ser enviada pelo servidor
a Geréncia de Recursos Humanos por e-mail, em até 10 dias Uteis apds o
término da viagem. O relatério de viagem deverd ser assinado pelo
servidor.

A Geréncia de Recursos Humanos deverd inserir no SCDP todos os
documentos comprobatdrios e enviar para aprovacdo da Secretaria de
Administracdo.

Caso a prestacdo de contas seja incompleta, solicita-se documentacdo
auxiliar ao servidor.

Se ndo houver a prestacdo de contas no prazo maximo de 10 dias Uteis
recompdem-se 0s valores correspondentes as passagens e didrias
efetivamente concedidas, mediante desconto em folha de pagamento,
de uma so vez.

O desconto deverd ocorrer no maximo em 30 (frinta) dias, contados do
término do prazo para a apresentacdo da prestacdo de contas
eletrénica e o servidor ficard sujeito a punicdo disciplinar quando ndo
efetuar a prestacdo de contas no devido prazo, inclusive com a abertura
de Tomada de Contas Especial junto ao Tribunal de Contas do Estado do
Amazonas - TCE/AM, depois de esgotados os procedimentos
administrativos cabiveis.

Apods a devolucdo do processo pelo Departamento de Administracdo e
Financas, a Geréncia de Recursos Humanos insere a prestacdo de contas
do servidor aprovada no SCDP e arquiva o processo no SIGED.

Elaborado por: / /

Revisado por:

~
~

Supervisionado por: / /
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ANEXOS

Compoe esse processo 0s seguintes anexos:

ANEXO | - Quadro dos valores das didrias aos servidores publicos (Decreto
n.° 40.691, de 16 de maio de 2019).

ANEXO Il — Modelo do Memorando de solicitacdo de didrias e/ou
passagens.

ANEXO Il - Formuldrio *Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens -
PCDP".

ANEXO IV - Formuldrio “Relatério de Viagem™.

ANEXO V - Fluxograma do Processo de Concessdo de Didrias e
Passagens.
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ANEXO | - Valor das didrias aos servidores pUblicos (Decreto n.° 40.691,

de 16 de maio de 2019)

CARGOS/FUNCOES

NO
ESTADO

(RS)

FORA DO
ESTADO

(RS)

PAISES DO
CONTINENTE
AMERICANO

(USS)

OUTROS
PAISES

(USS)

CAT

Secretdrio de Estado

Secretdrio do Gabinete Pessoal
do Governador

Controlador-Geral do Estado

Procurador-Geral do Estado

Ouvidor-Geral do Estado

Secretdria Particular do
Governo

Comandante Geral da Policia
Militar

Delegado Geral de Policia Civil

Presidente da Comissdo Geral
de Licitacdo do Poder Executivo

Reitor

Representante de Governo em
Sdo Paulo

Secretdrio Extraordindrio

252,00

395,00

360,00

500,00

CAT
Il

Secretdrio Executivo

Sec. Exec. Da Comissdo de
Cooperacdo e Relagdes
Institucionais — CORIA

Coordenador do Comité de
Articulacdo Institucional

Subchefe do Gabinete Pessoal
do Governador

Subcontrolador Geral do Estado

Subprocurador Geral do Estado

Subouvidor Geral do Estado

Subcomandante Geral do
Corpo de Bombeiros

Delegado Geral Adjunto da
Policia Civil

Subprocurador Geral Adjunto

Presidentes de  Autarquias,
Fundacodes, Empresas PUblicas e
Sociedades de Economia Mista

Chefe da Consultoria Técnico-
Legislativa da Casa Civil

Corregedor da Procuradoria
Geral do Estado

Chefe do Cerimonial de
Gabinete do Governador
Coordenador  Executivo  da
UGPE

182,00

327,00

310,00

470,00
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Vice-Presidente da Comissdo
Geral de Llicitacdo do Poder
Executivo

Procurador do Estado

Delegado de Policia

Chefe do Estado Maior do Corpo
de Bombeiros Militar

Oficial da Policia Militar

Oficial do Corpo de Bombeiros
Militar

Vice Reitor

Secretdrio Executivo Adjunto

Chefe-adjunto da Consultoria
Técnico-Legislativa

Coordenador do Sistema
Prisional

Subcontrolador Geral Adjunto

Diretores  Intermedidrios  de
Autarquias e Fundacoes

médio, infermedidrio e auxiliar

Pracas da Policia Militar

Pracas do Corpo de Bombeiro

CAT [Vice-Presidente da JUCEA 147,00 | 292,00 280,00 440,00
1l -
Subcoordenador Setorial da
UGPE
Pro-Reitor
Presidente da Comiss@o
Administrativa
Chefe da Corregedoria da
Secretaria  de  Estado de
Fazenda
CAT | Ocupantes dos demais cargos
IV | de provimento em comissdo sem
vinculacdo a simbologia
Ocupantes de cargos de
provimenfo em comisso com |15 05 | 950 0g 250,00 410,00
simbologia AD-1
Ocupantes de cargos de nivel
superior
Membros de  o6rgdos de
colegiado
CAT | Ocupantes de cargos de
V | provimento em comissdo com
simbologia AD-2, AD-3 e AD-4
Ocupantes de cargos de niveis 120,00 210,00 250,00 410,00
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ANEXO Il - Modelo do Memorando de solicitacdo de didrias e/ou passagens

MEMORANDO N°0__ /20
Manaus, de de 20

Ao Sr (a). chefe do (q)

Assunto: Solicitacdo de didrias e/ou passagens.

Prezado (a) senhor (a),

Ao cumprimentar cordialmente Vossa Senhoria, solicito a concessao
de didrias e/ou passagens para subsidiar o desenvolvimento das atividades
funcionais incumbidas a este (a) servidor (a), conforme detalhamento abaixo:

Setor:
Nome:
CPF:
Cargo:
Periodo:
Destino:
Objetivo:

Em apenso os documentos comprobatorios.

Atenciosamente,

[cargo]

Folha: 92
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ANEXO Il = Formuldrio *Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens -

VR

PCDP"

Protocolo Geral

"4
Jry” © N PROCESSO DE CONCESSAO DE
w DIARIAS E PASSAGENS - PCDP Ne: |Data:

; GOVERNO DO ESTADO N° PCDP: Recebido:

Setor solicitante: CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO Data da Solicitagao:

5] - ————
'%‘ Tipo de Solicitagao: O Passagem [ Diarias O Complementacdo |Periodo do evento:
E Objetivo do deslocamento:
=
o]
7]
8 Justificativa de Urgéncia, finais de semana ou feriados:
%)
Qo
a OBSERVACOES: O prazo minimo para a solicitagao tramitar no Sistema de Controle de Diérias e Passagens € de 15 dias uteis
A Jantes da data do deslocamento. E obrigatério justificar a solicitagao de didrias DEPOIS DO PRAZO ESTIPULADO e/ou APOS A
[REALIZACAO DA VIAGEM.
Nome:
RG: CPF: Matricula:
° E-mail: Sexo: [ Masculino [ Feminino
g Fone Residencial: Celular Pessoal:
E O Servidor do Estado O Colaborador Eventual Tipo da didria: 3 No Estado [ Fora do Estado
E O Continente Americano [ Outros paises
4 Qtde de Diarias: O Total de Diarias: R$
8 Local de Trabalho:
8 Cargo/Fun¢ao/Emprego: Vinculo/Orgao de Origem:
2 Fone: Fax:
Nome do Banco: N° Agéncia:
Conta Corrente: Cidade/Estado do banco:
OBS: Se for conta conjunta, informar somente se for o primeiro titular. Nao imformar conta poupanca/salario.
Dados incorretos sdo de responsabilidade do interessado.
o Estou ciente de que a ndo prestacdo de contas das diarias e passagens no prazo de 10 (dez) dias uteis apos o retorno ensejara em
'6 ressarcimento total dos valores pagos, conforme Lei Estadual 1762 de 14/11/1996 e Art. 17, do Decreto n° 40.691, de 16/5/2019.
Autorizo o desconto em folha de pagamento, caso seja servidor, ou tenho conhecimento que serei inscritona Divida Ativado Estado,
no caso de naoservidor.
5} NOME
A CARGO
Trajeto: \Valor total do deslocamento (Didrias +
o [Passagens): RS
= Meio de Transporte: X Aéreo O Terrestre 0 Fluvial O Outro (sem 6nus, especificar):
E Data | Horario Cidade de Origem Valor | Horario Cidade de Destino [Valor
: |23
& g5
) s 8 ®
o |23
2 |52
A [Embarque: [Desembarque: [Localizador:
Obs.: 1-Quando a passagem for custeada por outra entidade faz-se necessario preencher o campo data/hora e localizador, se for
aéreo e, quem ira custear as despesas;
Data: Data:
o
S
< . : (Assinatura do servidor designado, conforme previsoes contidas no
Controlador-Geral do Estad A
> ontrofador-berat do Bsfado Art. 4°, do Decreto n° 40.691, de 16/5/2019.
8 Informo que emrelagao a prestacao de contas de relatorio(s) de viagem(ns) anterior(es), o(s) nominado(s) se encontra(m)
;2 X Apto(s) O Inapto(s)
] [SO:
8 3 g Fonte do recurso
= ﬁ » | Programa de Trabalho:
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ANEXO IV - Formuldrio “Relatério de Viagem™

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

SERVIDOR (a): CARGO:

ORGAO DE ORIGEM: MEIO DE TRANSPORTE
ORIGEM: DESTINO:
DATA/HORA IDA: DATA/HORA VOLTA:

DESCRICAO DOS RESULTADOS OBTIDOS:

Data:

Assinatura
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ANEXO V - Fluxograma do Processo de Concessdo de Didrias e Passagens.

Caodigo
FLXRHO1

Data Emissao

Data Homologagado

Inicio de Vigéncia RevisGo n°

XX/ XX/ XXXX

XX/ XX/ XXXX

XX/ XX/ XXXX

00

Fluxograma:

Concessdo de didrias e passagens para servidores

Solicitagao de Didrias = Passagens.

Aquisico das Didrias e Passagens

Prestagao de Contas

Ator dade Mixima

wa Adjunta

Elaborado por:

Revisado por:

~

~

Supervisionado por:
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