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IDENTIDADE INSTITUCIONAL

MISSAO

Fiscalizar e orientar a Administraciao Pablica fluminense na gestio responsavel
dos recursos publicos, em beneficio da sociedade.

VISAO

Fortalecer a imagem do Tribunal de Contas do Estado como instituiciao essencial a fiscalizacao e
gestao dos recursos pablicos, para ampliar a transparéncia e estimular o controle social.

VALORES

Transparéncia: Dar visibilidade e prestar informacoes completas a sociedade, de forma
a possibilitar a formacao de juizos de valor a respeito dos atos de gestao publica.

Etica: Agir com integridade, honestidade e probidade para a preservacao dos
interesses institucionais e dos principios que regem a Administracao Publica.

Efetividade: Atingir os resultados propostos e solucionar os problemas existentes, com
eficicia e eficiéncia, mediante acoes, projetos e planos desenvolvidos para essa finalidade.

Inovacdo: Fomentar a introducdo de novos métodos, da criatividade e
de novas tecnologias para a solucao dos problemas.

Qualidade: Agir em conformidade com as expectativas dos clientes internos e externos,
mantendo-se alinhado as melhores praticas.

Independéncia: Preservar a autonomia, com base na legalidade e no interesse publico.

Integracao: Promover a troca de informacoes e experiéncias no &mbito interno e
entre as instituicoes de Controle e a sociedade.

Profissionalismo: Agir de forma técnica e competente, proativa e coerente,
responsavel e objetiva. Comprometimento: Alinhar os objetivos e perspectivas
individuais de cada servidor a missao institucional do TCE-RJ.

Sustentabilidade: Garantir boas praticas ambientais, contemplando
aspectos sociais, econdmicos e culturais.
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1.INTRODUCAO

O estado do Rio de Janeiro apresenta o segundo maior Produto Interno Bruto do Brasil e uma populacao
estimada de 16.635.996 habitantes (estimativa para 2016 - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica -
IBGE), quantidade semelhante a de paises como Holanda e Guatemala.

Essa posicao de destaque que o estado ocupa na economia nacional nao se reflete nos indicadores sociais:
€ o sexto estado mais desigual da federacio e isso faz com que detenhamos a maior taxa de pobreza do
Centro-Sul do pais. (Dados divulgados pela Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilios - PNAD do IBGE
referente ao exercicio de 2012).

Neste cenario, os desafios a serem enfrentados pelos gestores ptblicos dos governos estadual e municipais
demandam uma gestao responsavel, efetiva e eficaz dos recursos publicos, tendo em vista a necessidade de
garantir a manutencao e qualidade dos servicos publicos, o equilibrio fiscal, & observancia as normas, o de-
senvolvimento econdmico e, consequentemente, a melhoria da qualidade de vida da populacao fluminense.

Nao podemos olvidar ainda o fato de que a crise financeira que atingiu o estado do Rio de Janeiro nos lti-
mos anos comprometeu demasiadamente os servicos publicos prestados a populacao: hospitais ptablicos
fechados, universidades sem aulas, escolas publicas tomadas e contratos rescindidos sao exemplos dos efei-
tos da crise financeira cujas causas sao complexas e incluem a fragilidade dos sistemas de controle interno.

Neste diapasio, as informacoes colhidas dos relatorios de auditorias no tema “controle interno’, realizados
por este TCE nos ambitos das administracdes piblicas municipais e estadual, revelaram a insipiente orga-
nizacio e a fragilidade da atuacao dos Sistemas de Controle Interno dos 6rgaos jurisdicionados.

Essa fragilidade da atuacio, consequentemente, compromete a avaliacao dos resultados dos programas de
governo, a elaboracio e execucao de politicas efetivas, a qualidade do gasto ptablico e impede que os sistemas
de controle exercam as funcoes que lhes foram atribuidas pelo art. 74 da Carta Magna.

Para esta Corte de Contas, restou evidenciado em diversas oportunidades, ndo apenas quando da realizacao
das citadas auditorias, mas inclusive em analise de contas de governo, que todas as consequéncias aponta-
das anteriormente possuem como uma das causas a fragil estruturacdo e atuacao dos sistemas de controle
interno, seja na administracao estadual, seja na municipal.

Consequentemente, e em exercicio da funcao pedagodgica que € inerente ao controle externo exercido pelo
TCERJ, foi desenvolvido o presente Manual de Implantacio de Sistemas de Controle Interno.

Este Manual, em conformidade com a missio institucional desta Corte de Contas e com as diretrizes da
Atricon, apresenta orientacoes gerais ao Gestor Pablico com vista a estruturacao adequada dos sistemas de
controle interno nas administracdes publicas fluminenses, e servird como fonte de consulta permanente
para os gestores e profissionais dedicados 2 administracao ptiblica e também como material de apoio para
os cursos e treinamentos desenvolvidos pela Escola de Contas e Gestao deste TCE.

Dessa forma, este Tribunal de Contas contribui com éxito para o aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno dos Jurisdicionados, meta prevista no Plano Estratégico do TCE-RJ para os anos 2016-2019 (Pro-
grama Estratégico 03.08).

Cabe ao Gestor Publico atuar com a necessaria responsabilidade na estruturacio e fortalecimento de seu

sistema de controle interno, a fim de obter os melhores resultados na administracao ptblica, garantir a
qualidade do gasto publico e o atendimento das necessidades do cidadao fluminense.
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2. JUSTIFICATIVA

A Constituicao Federal de 1988 (CF/88), em seu artigo 74, estabelece a obrigatoriedade de os Poderes
do Estado manterem, de forma integrada, um sistema de controle interno cujas finalidades incluem:

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

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracao federal, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

III - exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Uniao;

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

Para alcancar este mister, os sistemas de controle interno devem gozar de independéncia administrativa
e gerencial, permitindo que sua atuacao seja livre da influéncias dos gestores cujos atos serao por eles
avaliados, o que se compatibiliza com as principais diretrizes e orientacoes para estruturacao de sistemas
de controle interno apontadas pela doutrina e por organismos internacionais, como The International
Organisation of Supreme Audit Institutions (Intosai) e Committee of Sponsoring Organizations of
the Treadway Commission (Coso), e ainda positivados em normas regulamentadoras da ABNT (ISO’s
31.000;31.010; 9.001).

A CF/88 outorgou aos sistemas de controle interno funcoes relevantes a garantia do equilibrio e quali-
dade dos gastos publicos, o que contribui para o aperfeicoamento da gestdo financeira e, consequente-
mente, para a efetividade dos programas de governo. Muito embora a fiscalizacdo financeira, orcamen-
taria, operacional e patrimonial da administracido ptublica fique a cargo do Poder Legislativo, mediante
o exercicio do controle externo, esta fiscalizacao também é exercida pelo Sistema de Controle Interno
de cada Poder, por expressa determinacao constitucional (art. 70 da CF/88).

Neste sentido, as Resolucoes Atricon n° 04/2014 e n° 05/2015 apresentam acoes a serem desenvolvidas
pelas Cortes de Contas do pais, mormente no que se refere a atuacao com vistas ao fortalecimento dos
sistemas de controle interno dos seus jurisdicionados.

Na Resolucdo Atricon n° 05/2015 sao aprovadas as diretrizes de Controle Externo relacionadas a te-
matica “Controle Interno: instrumento de eficiéncia dos jurisdicionados” O documento considera os
objetivos definidos no plano estratégico Atricon para o periodo 2012-2017, no delineamento das acoes
a serem implementadas no tema. Dentre esses objetivos, destacam-se:

I. o compromisso assumido pelos Tribunais de Contas de apoiar e fiscalizar a efetiva implementacao do Sistema de Controle
Interno por parte dos jurisdicionados, a luz dos principios da boa governanca e da prevencao de riscos, contribuindo para a
melhoria da qualidade gestao ptblica, conforme consta da Declaragdo de Vitoria, aprovada no XXVII Congresso dos Tribunais
de Contas do Brasil, realizado no més de dezembro de 2013, em Vitéria/ES;

I1. o objetivo estabelecido no Plano Estratégico Atricon 2012-2017 de “Fortalecer a instituicdo Tribunal de Contas como instru
mento indispensavel a cidadania” bem como a correspondente meta de “incentivar a ado¢do dos padroes de qualidade e agili
dade do controle externo instituidos pela Atricon, por 100% dos Tribunais de Contas até dezembro de 2017” e a iniciativa de
“definir padrées e apoiar aimplantacido ou o aprimoramento de diretrizes de controle externo (resolucdes) relativas
ao Sistema de Controle Interno dos Tribunais de Contas e dos fiscalizados”; (grifa-se)

I11. a necessidade de disponibilizar referencial para que os Tribunais de Contas aprimorem seus regulamentos, procedimentos

e praticas de controle externo relativas ao Sistema de Controle Interno dos jurisdicionados;

Além do exposto anteriormente, ressalta-se ainda que as fragilidades evidenciadas por esta Corte de
Contas na forma de estruturacio e atuagao dos sistemas de controle interno das administragdes publi-
cas municipais e estadual sdo frequentemente apontadas, em diversos relatérios de auditorias, como
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as causas de irregularidades e impropriedades na realizacao de despesas piiblicas, na pratica de atos de
gestdo, de licitacoOes e contratos administrativos e outros atos de gestao.

No ambito dos municipios, as avaliacoes dos sistemas de controle interno se deram por meio de audi-
torias realizadas no ano de 2013, utilizando-se a sistematica do TMS (Tema de Maior Significincia). No
Poder Executivo Estadual, foi desenvolvida uma auditoria operacional no ano de 2015 (processo TCE n¢
103.130-8/15). Em resumo, como resultado dos trabalhos, evidenciaram-se as seguintes impropriedades:

I. O Orgdo Central de Controle Interno nio organiza ou executa, por iniciativa propria, programacio de auditorias contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, bem como sobre a fiscaliza¢ao de contratos, nas unidades administrativas
sob seu controle;

I A atuacdo do Orgdo Central de Controle Interno nio observa suas finalidades e objetivos, ndo coordenando o
acompanhamento e avaliacdo do cumprimento de metas e a execucdo dos programas governamentais;

III. A organizacdo dos cargos do Orgdo Central de Controle Interno nio observa o conceito de carreira,

deixando os servidores de ocupar cargo efetivo proprio do 6rgao;

IV. As atividades do Orgdo Central de Controle Interno nio sio regulamentadas através de ato normativo ou manual de
procedimentos, com clara definicio de competéncias e responsabilidades, procedimentos e papéis de trabalho de auditoria;

V. O quadro de servidores lotados no Orgdo Central de Controle Interno nio é preenchido majoritariamente

por servidores do quadro permanente do setor;

VI. Inadequacao na estruturacao do sistema de controle interno estadual. O 6rgao central de controle interno esta
subordinado ao 6rgao fazendario, contrariando o principio da segregacao de funcoes;

VII. O 6rgao central de controle interno se insere na gestao administrativa dos 6rgaos de governo, praticando

inclusive atos administrativos de liquidacao de despesas;

VIII Estrutura de comunicacdo deficiente, prejudicando o exercicio efetivo do controle interno, externo e social;

IX. Inexisténcia de estratégias especificas de combate a corrupc¢ao e de um programa de ouvidoria eficiente.

Destaca-se, ainda, que a auditoria realizada no ambito estadual foi citada nas justificativas da PEC n°® 25/2016, que originou a
Emenda Constitucional n® 68/2016 e que alterou o artigo 77 da Constituicdo Federal, incluindo

0 inciso XXX, cuja redacao é reproduzida a seguir:

XXX - As atividades do sistema de controle interno, previstas no Art. 129, essenciais ao funcionamento da administracao piblica,
contemplario, em especial, as funcdes de ouvidoria, controladoria e auditoria governamental, e serdo desempenhadas por Orgio
de natureza permanente, e exercidas por servidores organizados em carreira especifica, na forma de Lei.!

Assim, a atuacao desta Corte de Contas na elaboracio de um manual de orientacoes para estruturacao
de sistemas de controle interno justifica-se muito além de dar cuamprimento as diretrizes da Atricon nas
supracitadas resolucoes, mas também em virtude de contribuir para o aperfeicoamento do controle e
garantia da qualidade do gasto publico e do endividamento piblico em um momento em que o estado
do Rio de Janeiro enfrenta um momento de crise de gestao e das financas estaduais.

3.0BJETIVO
Considerando o papel constitucional do controle interno de apoiar o controle externo em sua missao
institucional (art.74, “IV”, CF/88), este manual apresenta orientacoes gerais para estruturacao dos sis-

temas de controle interno no Ambito dos governos do estado do Rio de Janeiro e dos municipios, tendo
por finalidade o fortalecimento do sistema de controle interno e aperfeicoamento da rede de controle.

4. BASE LEGAL

Neste capitulo, serdo apresentadas as normas juridicas que subsidiaram a elaboracao deste manual.

Fonte: Alerj. Disponivel em: http://alerjln.1.gov.br/constent.nsf/PageConsEst?OpenPage
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4.1. Constituicio Federal

A Constituicao Federal fixa atribuicOes ao sistema de controle interno em diversos dispositivos em que
fica delineada a abrangéncia da atuacao do Sistema de Controle Interno, quais sejam:

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

Art. 70. A fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das entidades da administracao
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e rentincia de receitas, sera exercida
pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

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

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao

dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgaos e entidades da administracao federal, bem como da aplicacdo de recursos ptblicos por entidades de direito privado;
III - exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Uniao;

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

§ 12 Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
dela darao ciéncia ao Tribunal de Contas da Uniao, sob pena de responsabilidade solidaria.
§ 22 Qualquer cidadao, partido politico, associacdo ou sindicato é parte legitima para, na forma da lei, denunciar

irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da Unio.
4.2. Constituicao Estadual

A Constituicao Estadual, por sua vez, adere a Carta Magna, conforme se revela:

Art. 122 - A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e das entidades da Administracao
Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao das subvencgoes e rentincia de receitas, sera exercida

pela Assembleia Legislativa, mediante controle externo e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

O § 52do art. 123 assim dispoe:

Os responsaveis pelo sistema de controle interno previsto neste artigo, na area contabil, serdao, necessariamente,
contabilistas inscritos no Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro. (grifa-se)

Vale destacar que este paragrafo nao torna a atividade de controle interno exclusiva de profissional de
contabilidade. O dispositivo exige que as unidades do sistema de controle interno com competéncias
contabeis contem com responsaveis que sejam devidamente habilitados, ou seja, que tenham formacao
especifica e registro no conselho de classe competente.

Como se sabe, o sistema de controle interno nao possui atribuicoes somente contabeis. O artigo 70 da
Constituiciao Federal Ihe outorga o dever exercer a fiscalizacao financeira, patrimonial, operacional, con-
tabil e orcamentaria da Administracdo Publica. Essa fiscalizacdo deve ser desenvolvida sob os aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade, rentincia de receitas e aplicacao de subvencoes, sendo a
competéncia para realiza-las concorrente com a exercida pelo Poder Legislativo. No Ambito municipal,
€ o que dispoe a Constituicao Estadual em seu artigo 124 a seguir reproduzido:

Art. 124 - A fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos Municipios, e de todas as entidades de
sua administracao direta e indireta e fundacional, é exercida mediante controle externo da Cimara Municipal e pelos sistemas
de controle interno do respectivo Poder Executivo, na forma estabelecida em lei.



Assim, o que se recomenda € que, para garantir uma maior eficacia e efetividade das atividades desen-
volvidas pelo sistema de controle interno, os servidores respectivos tenham formacao multidisciplinar,
com conhecimentos e competéncias variadas, como as contabeis, financeiras, de gestao publica, enge-
nharia, tecnologia de informacao e outras. O investimento em formacao de pessoal multidisciplinar € um
aspecto que deve ser considerado pelos gestores quando da definicao dos sistemas de controle interno
das unidades administrativas sob sua responsabilidade.

4.3. Lein24.320/1964

A Lei n.24.320/1964 estabeleceu normas de direito financeiro e controle dos or¢amentos
publicos, privilegiando também o controle interno.

Art. 75. O controle da execu¢do orcamentiria compreendera:

I - alegalidade dos atos de que resultem a arrecadacio da receita ou a realizacdo da despesa, o0 nascimento
ou a extincao de direitos e obrigacoes;

II - a fidelidade funcional dos agentes da administracao responsaveis por bens e valores ptblicos; e

III - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em termos de

realizacdo de obras e prestacio de servicos.

Art. 76. O Poder Executivo exercerd os trés tipos de controle a que se refere o artigo 75, sem prejuizo

das atribui¢des do Tribunal de Contas ou 6rgao equivalente.

4.4. Lei Complementar n2 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal

A Lei de Responsabilidade Fiscal reforcou a importancia do Sistema de Controle Interno
e acrescentou novas atribuicoes.

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre sera emitido pelos titulares dos Poderes e 6rgaos referidos no art. 20

Relatoério de Gestao Fiscal, assinado pelo:

I - Chefe do Poder Executivo;

II - Presidente e demais membros da Mesa Diretora ou 6rgao decisorio equivalente, conforme

regimentos internos dos 6rgaos do Poder Legislativo;

III - Presidente de Tribunal e demais membros de Conselho de Administracao ou 6rgao decisorio

equivalente, conforme regimentos internos dos 6rgaos do Poder Judiciario;

IV - Chefe do Ministério Pablico, da Uniao e dos Estados.

Paragrafo Gnico. O relatério também serd assinado pelas autoridades responsaveis pela administracao

financeira e pelo controle interno, bem como por outras definidas por ato proprio de cada Poder ou 6rgao referido no art. 20.
Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas, e o sistema de controle interno de cada Poder
e do Ministério Pablico, fiscalizardo o cumprimento das normas desta Lei Complementar, com énfase no que se refere a:

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

II - limites e condicOes para realizacdo de operacdes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar;

11T - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos arts. 22 e 23;

IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para recondu¢do dos montantes

das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

V - destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em

vista as restricoes constitucionais e as desta Lei Complementar;

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

4.5.Lein?8.666/1993 - Leide Licitacoes e Contratos Administrativos

A Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos também contribui para o sistema
de controle, segundo as previsoes do art. 113.

Art. 113. O controle das despesas decorrentes dos contratos e demais instrumentos regidos por esta Lei
sera feito pelo Tribunal de Contas competente, na forma da legislacao pertinente, ficando os 6rgaos in-
teressados da Administracao responsaveis pela demonstraciao da legalidade e regularidade da despesa
e execucao, nos termos da Constituicao e sem prejuizo do sistema de controle interno nela previsto.
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§ 22 Os Tribunais de Contas e os 6rgaos integrantes do sistema de controle interno poderao solicitar
para exame, até o dia ttil imediatamente anterior a data de recebimento das propostas, copia de edital
de licitacao ja publicado, obrigando-se os 6rgaos ou entidades da Administracao interessada a adocao
de medidas corretivas pertinentes que, em funcao desse exame, lhes forem determinadas.

4.6. Lei Estadual n? 287/1979

A Lei Estadual n? 287/1979 dispos, em seu Capitulo II, arts. 200 a 208, sobre
o Controle Interno, dos quais se destacam:

Art. 200 - O controle interno sera exercido sobre todas as unidades administrativas dos poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario do Estado.

Art. 201 - A auditoria, no servico Puablico Estadual, é atividade de fiscalizacio e

assessoramento e constitui etapa superior e final do controle interno, a fim de:

I - criar condic¢Oes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo, a cargo do

Tribunal de Contas do Estado e regularidade a realizacdo da receita e despesa;

II - acompanhar a execucao dos programas de trabalho e a dos orcamentos;

III - avaliar os resultados alcancados pelos administradores e verificar a execucao dos contratos.

4.7. Lei Complementar n2 63 - Lei Organica do TCE-RJ

A Lei Organica do TCE-RJ soma aos preceitos das Constituicoes Federal e Estadual a devida deferéncia
ao Sistema de Controle Interno, conforme reproduzido a seguir:

Art. 53 - Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manter, de forma integrada,

sistema de controle interno, com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢dao dos programas

de governo e dos or¢camentos do Estado;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade, da gestao

orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades de administra¢do estadual, bem como

da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

III - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Estado;

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

Art. 54 - No apoio ao controle externo, os 6rgaos integrantes do sistema de controle interno

deverao exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

I - organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitacao do Tribunal de Contas, programacao trimestral de auditorias
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle,

enviando ao Tribunal os respectivos relatorios.

Art. 55 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade,

dela darao ciéncia de imediato ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 12- Na comunicacao ao Tribunal, o dirigente do 6rgdo de controle interno competente indicara as providéncias adotadas para:
I - corrigir a irregularidade apurada;

II - ressarcir o eventual dano causado ao erario;

III - evitar ocorréncias semelhantes.

§ 29 - Verificada em inspecdo, auditoria ou no julgamento de contas, irregularidade que nao tenha sido comunicada tempestiva-
mente ao Tribunal, e provada a comissao, o dirigente do 6rgao de controle interno, na qualidade de responsavel solidario, ficara
sujeito as sanc¢oes previstas para a espécie nesta lei.

Art. 56 - A autoridade competente emitira, sobre as contas e o parecer do controle interno, expresso e indelegavel pronunciamento,
no qual atestara haver tomado conhecimento das conclusoes nele contidas.

Art. 57 - Aplicam-se ao Tribunal de Contas, no que couber, as disposicoes deste Capitulo.
Paragrafo Gnico - A responsabilidade pelo exercicio do controle interno, de que trata este artigo, sera atribuida
a 6rgao especifico e regulada por ato proprio.
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5.CONCEITOS FUNDAMENTAIS
5.1. Controles Internos

Os controles internos sao processos conduzidos pela estrutura de governanca, administracao e outros
profissionais da entidade, e desenvolvidos para proporcionar seguranca razoavel com respeito a reali-
zacao dos objetivos gerais de controle (COSO).

A partir desta definicdo é possivel destacar alguns conceitos fundamentais para melhor compreensao
do termo. Assim, o controle interno é:

«Um processo — que consiste em tarefas e atividades continuas, integradas e vinculadas umas as
outras e que visam a consecucao de um resultado (produto, servico) comum.

*Realizado por pessoas - ndo se trata simplesmente de um manual de politicas e procedimentos,
sistemas e formularios, mas diz respeito a pessoas e as acoes que elas tomam em cada nivel da
organizacio para realizar o controle interno.

«Capaz de proporcionar seguranca razoavel - mas nao absoluta, para a estrutura de governanca
e alta administracdo de uma entidade.

*Conduzido para atingir objetivos - um meio para um fim, ndo um fim em si mesmo
*Adaptavel a estrutura da organizacao - flexivel na aplicacdo para toda a organizacao ou para
uma subsidiaria, divisdo, unidade operacional ou processo de negbcio em particular.

A definicdo prévia de objetivos organizacionais € fundamental a estruturacao dos controles internos,
isto porque estes controles internos sao instituidos com vistas a garantir a efetividade e eficacia daqueles
objetivos. Em outras palavras, os controles internos envolvem os processos elaborados e conduzidos
pelas pessoas que direcionam as acoes ao alcance dos objetivos, incluindo ainda a identificacao e miti-
gacao dos riscos que possam comprometer a sua realizacao.

A instituicdo dos controles internos € de responsabilidade da administracao do 6rgao ou entidade: se-
cretarios estaduais e municipais, diretores e presidentes de autarquias, fundacoes e outras autoridades
maximas do 6rgao ou entidade com a responsabilidade primeira de instituir e garantir que os controles
internos sejam executados.

5.2. Objetivos Gerais de Controle Interno
Segundo a Atricon, os objetivos gerais de controle interno sao:

« eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execuciao ordenada, ética e econdmica
das operacoes;

« integridade e confiabilidade da informacao produzida e sua disponibilidade para a tomada de
decisOes e para o cumprimento de obrigacoes de accountability;

» conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas, programas,
planos e procedimentos de governo e da propria instituicao;

» adequada salvaguarda e protecao de bens, ativos e recursos ptublicos contra desperdicio, perda,
mau uso, dano, utilizacao nao autorizada ou apropriacao indevida.

5.3. Componentes do Controle Interno

Os componentes do Controle Interno sao os elementos minimos que devem estar presentes nos sistemas
de controle interno. Nos termos do COSO I, os componentes do Controle Interno, sao:

a. Ambiente de controle:
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O ambiente de controle € um conjunto de normas, processos e estruturas que fornece a base para a
conducao do controle interno por toda a organizacio. A estrutura de governanca e a alta administracao
estabelecem uma diretriz sobre a importancia do controle interno, inclusive das normas de conduta
esperadas. A administracao reforca as expectativas nos varios niveis da organizacao.

O ambiente de controle abrange a integridade e os valores éticos da organizacio; os parametros que per-
mitem a estrutura de governanca cumprir com suas responsabilidades de supervisionar a governanca, a
estrutura organizacional e a delegacao de autoridade e responsabilidade; o processo de atrair, desenvolver
e reter talentos competentes; e o rigor em torno de medidas, incentivos e recompensas por performance.
O ambiente de controle resultante tem impacto evasivo sobre todo o sistema de controle interno.

b. Avaliacdo deriscos:

Toda entidade enfrenta varios riscos, de origem tanto interna quanto externa. Define-se risco como
a possibilidade de que um evento ocorra e afete adversamente a realizacao dos objetivos. A avaliacao
de riscos envolve um processo dinimico e iterativo para identificar e avaliar os riscos a realizacao dos
objetivos. Esses riscos de nao atingir os objetivos em toda a entidade sdo considerados em relacdo as
tolerancias aos riscos estabelecidos.

Dessa forma, a avaliacao de riscos estabelece a base para determinar a maneira como 0s riscos serao
gerenciados. Uma condicao prévia a avaliacao de riscos € o estabelecimento de objetivos, ligados aos
diferentes niveis da entidade. A administracao especifica os objetivos dentro das categorias: operacional,
divulgacao e conformidade, com clareza suficiente para identificar e analisar os riscos a realizacao des-
ses objetivos. A administracao também considera a adequacao dos objetivos a organizacao. A avaliacao
de riscos requer ainda que a administracao considere o impacto de possiveis mudancas no ambiente
externo e dentro de seu proprio modelo de negbcio que podem tornar o controle interno ineficaz.

c. Atividades de controle:

Atividades de controle sdo acoes estabelecidas por meio de politicas e procedimentos que ajudam a ga-
rantir o cumprimento das diretrizes determinadas pela administracdo para mitigar os riscos a realizacao
dos objetivos. As atividades de controle sio desempenhadas em todos os niveis da entidade, em varios
estagios dentro dos processos corporativos e também no ambiente tecnologico. Podem ter natureza pre-
ventiva ou de deteccao e abranger uma série de atividades manuais e automaticas, como autorizacoes e
aprovacoes, verificacoes, reconciliacoes e revisoes de desempenho do negocio. A segregacao de funcoes
¢ geralmente inserida na selecao e no desenvolvimento das atividades de controle. Nos casos em que
a segregacao de funcoes seja impraticavel, a administracao devera selecionar e desenvolver atividades
alternativas de controle.

d. Informacao e comunicacao:

A informacao € necessaria para que a entidade cumpra responsabilidades de controle interno a fim de
apoiar a realizacao de seus objetivos. A administracio obtém ou gera e utiliza informacdes importantes
e de qualidade, originadas tanto de fontes internas quanto externas, a fim de apoiar o funcionamento
de outros componentes do controle interno. A comunicac¢ao é o processo continuo e iterativo de propor-
cionar, compartilhar e obter as informacoes necessarias. A comunicacao interna é o meio pelo qual as
informacoes sao transmitidas para a organizacao, fluindo em todas as direcoes da entidade. Ela permite
que os funcionarios recebam uma mensagem clara da alta administracao de que as responsabilidades
pelo controle devem ser levadas a sério. A comunicacao externa apresenta duas vertentes: permite o
recebimento, pela organizacao, de informacoes externas significativas, e proporciona informacoes a
partes externas em resposta a requisitos e expectativas.
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e. Atividades de Monitoramento:

Uma organizacao utiliza avaliacOes continuas, independentes, ou uma combinacao das duas, para se
certificar da presenca e do funcionamento de cada um dos cinco componentes de controle interno,
inclusive a eficacia dos controles nos principios relativos a cada componente. As avaliacOes continuas,
inseridas nos processos corporativos nos diferentes niveis da entidade, proporcionam informacoes
oportunas. As avaliacdes independentes, conduzidas periodicamente, terdao escopos e frequéncias dife-
rentes, dependendo da avaliacido de riscos, da eficicia das avaliacOes continuas e de outras consideracoes
da administracao. Os resultados sdo avaliados em relacdo a critérios estabelecidos pelas autoridades,
orgaos normatizadores reconhecidos ou pela administraciao e estrutura de governanca, sendo que as
deficiéncias sAo comunicadas a estrutura de governanca e administracao.

5.4. Principios Gerais do Controle Interno

Os sistemas de controle interno devem ser orientados por principios fundamentais, cuja observancia
visa a garantir com razoavel seguranca que os objetivos estabelecidos sejam alcancados.

Celso Antonio Bandeira de Mello, ao tratar do tema, assim dispoe:

E por definicdo, mandamento nuclear de um sistema, verdadeiro alicerce dele, disposicio fundamental que se irradia sobre
diferentes normas compondo-lhes o espirito e servindo de critério para sua exata compreensao e inteligéncia exatamente por
definir a 16gica e a racionalidade do sistema normativo, no que lhe confere a tonica que preside a intelecciao das diferentes partes
componentes do todo unitario que ha por nome sistema juridico positivo.?

Os principios gerais de controle interno, conforme dispde o Anexo Unico da Resolucdo Atricon n®
05/2015, sao os seguintes:

a.Relacao custo/beneficio:

Consiste na avaliacao do custo de um controle em relacio aos beneficios que ele possa proporcionar.
b. Qualificaciao adequada, treinamento e rodizio de funcionarios:

A eficacia dos controles internos administrativos esta diretamente relacionada com a competéncia,
formacdo profissional e integridade do pessoal. £ imprescindivel haver uma politica de pessoal que

contemple:

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

b) rodizio de funcoes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes;

c¢) obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, de evitar
a dissimulacao de irregularidades.

c. Delegacao de poderes:
A delegacao de competéncia, conforme previsto em lei, sera utilizada como instrumento de descentrali-

zacdo administrativa, com vistas a assegurar maior rapidez e objetividade as decisoes. O ato de delegacao
devera indicar, com precisio, a autoridade delegante, delegada e o objeto da delegacio.
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d. Definicao de responsabilidades:
Neste aspecto, em qualquer unidade/entidade, devem ser observados:

a) existéncia de regimento/estatuto e organograma adequados, onde a definicio de autoridade e con-
sequentes responsabilidades sejam claras e satisfacam plenamente as necessidades da organizacao; e

b) manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as funcoes de todos
os setores do 6rgao/entidade.
e.Segregacao de funcoes:

A estrutura das unidades/entidades deve prever a separacao entre as funcoes de autorizaciao/aprovacao
de operacoes, execucio, controle e contabilizacio, de tal forma que nenhuma pessoa detenha compe-
téncias e atribuicoes em desacordo com este principio.

f. Instrucoes devidamente formalizadas:

Para atingir um grau de seguranca adequado € indispensavel que as acoes, procedimentos e instrucoes
sejam disciplinados e formalizados através de instrumentos eficazes e especificos; ou seja, claros e ob-
jetivos e emitidos por autoridade competente.

g. Controle sobre as transacoées:

E imprescindivel estabelecer o acompanhamento dos fatos contébeis, financeiros e operacionais, objeti-
vando que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade/entidade
e autorizados por quem de direito.

h. Aderéncia a diretrizes e normas legais:

O controle interno administrativo deve assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regu-
lamentos e procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de gestao sejam efetuados mediante
atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade/entidade.

Os principios associados aos componentes do controle interno (COSO I), que representam os conceitos
fundamentais associados a cada componente do controle interno, sao os seguintes:

a. Ambiente de controle
» A organizacao demonstra ter comprometimento com a integridade e os valores éticos.
» A estrutura de governanca demonstra independéncia em relacao aos seus executivos e super-
visiona o desenvolvimento e o desempenho do controle interno.
» A administracdo estabelece, com a suspensio da estrutura de governanca, as estruturas, os
niveis de subordinacao e as autoridades e responsabilidades adequadas na busca dos objetivos.
» A organizacdao demonstra comprometimento para atrair, desenvolver e reter talentos compe-
tentes, em linha com seus objetivos.
A organizacdo faz com que as pessoas assumam responsabilidade por suas func¢des de controle
interno na busca pelos objetivos.

b. Avaliacao de riscos
» A organizacao especifica os objetivos com clareza suficiente, a fim de permitir a identificacao
e a avaliacido dos riscos associados aos objetivos.
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» A organizacao 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.

» A organizacao considera o potencial para fraude na avaliacdo dos riscos a realizacao dos obje-
tivos.

» A organizacio identifica e avalia as mudancas que poderiam afetar, de forma

significativa, o sistema de controle interno.

c. Atividades de controle
» A organizacio seleciona e desenvolve atividades de controle que contribuem para a
reducio, a niveis aceitaveis, dos riscos a realizacao dos objetivos.
» A organizacio seleciona e desenvolve atividades gerais de controle sobre a tecnologia
para apoiar a realizacao dos objetivos.
» A organizacio estabelece atividades de controle por meio de politicas que estabelecem o
que € esperado e os procedimentos que colocam em pratica essas politicas.

d. Informacao e comunicacao
» A organizacao obtém ou gera e utiliza informacoes significativas e de qualidade
para apoiar o funcionamento do controle interno.
» A organizacio transmite internamente as informacoes necessarias para apoiar o
funcionamento do controle interno, inclusive os objetivos e responsabilidades pelo controle.
» A organizaciao comunica-se com os publicos externos sobre assuntos que afetam o
funcionamento do controle interno.

e. Monitoramento
» A organizacao seleciona, desenvolve e realiza avaliacoes continuas e/ou independentes
para se certificar da presenca e do funcionamento dos componentes do controle interno.
» A organizacio avalia e comunica deficiéncias no controle interno em tempo habil aos
responsaveis por tomar acoes corretivas.

5.5. Macrofuncoées do Controle Interno
A definicao das macrofuncoes tem por finalidade delimitar as areas de atuacio que devem estar inte-
gradas ao sistema de controle interno. Sio macro funcoes do controle interno:

a) Auditoria Governamental - tem por finalidade avaliar os controles internos administra-
tivos dos 6rgaos e entidades jurisdicionados, examinar a legalidade, legitimidade e avaliar os
resultados da gestao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, bem como da aplicacao de recursos publicos
por pessoas fisicas ou juridicas.

b) Controladoria - tem por finalidade orientar e acompanhar a gestdo governamental, para
subsidiar a tomada de decisoes a partir da geracao de informacoes, de maneira a garantir a me-
Ihoria continua da qualidade do gasto publico.

¢) Corregedoria - tem por finalidade apurar os indicios de ilicitos praticados no Ambito da
Administracao Publica, e promover a responsabilizacao dos envolvidos por meio da instauracao
de processos e adocao de procedimentos, visando, inclusive, ao ressarcimento nos casos em que
houver dano ao erario.

d) Ouvidoria - tem por finalidade fomentar o controle social e a participaciao popular, por meio
do recebimento, registro e tratamento de dentncias e manifestacoes do cidadao sobre os servicos
prestados a sociedade e a adequada aplicacdo de recursos publicos, visando a melhoria da sua
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qualidade, eficiéncia, resolubilidade, tempestividade e equidade.

e) Combate a corrupc¢ao - tem por finalidade construir mecanismos de combate 4 malversa-
cao de recursos publicos e de garantia da impessoalidade e do interesse publica na aplicacao de
recursos publicos.

f) Transparéncia - tem por finalidade fomentar o controle social, definindo mecanismos que
contribuam para a acessibilidade, clareza e integridade das informacoes e dados disponibilizados
a sociedade.

5.6. Sistema de Controle Interno

O Sistema de Controle Interno € um conjunto de 6rgaos, funcoes e atividades que devem agir de forma
articulada, multidisciplinar, integrada e sob a orientacdo técnico-normativa de um 6rgao central de co-
ordenacio, orientada para o desempenho das atribuicoes de controle interno indicadas na Constituicao
e normatizada em cada Poder e esfera de governo.

5.7. Controle interno administrativo

Controle Interno Administrativo sao atividades e procedimentos de controle incidentes sobre os proces-
sos de trabalho da organizacio com o objetivo de diminuir os riscos e permitir o alcance dos objetivos
da entidade, presentes em todos os niveis e em todas as funcoes e executados por todo o corpo funcional
da organizacao.

Para tanto, deve ser definido o conjunto de politicas, ou seja, definicao do que deve ser feito, dos métodos
e dos procedimentos (como deve ser feito) e das regras com vistas a mitigacdo de erros, de prevencao de
fraudes e de corrupcao, a fim de garantir que os programas, as acoes € 0s projetos governamentais sejam
executados da forma como foram concebidos, conferindo seguranca razoavel para que as organizacoes
alcancem seus objetivos e evitando-se desvios que distorcam sua finalidade ou que comprometam sua
eficiéncia.

Em complemento, segundo o Coso (1992, p. 125):

O controle interno é um processo realizado pela diretoria, por todos os niveis de geréncia e por outras pessoas da entidade, pro-
jetado para fornecer seguranca razoavel quanto a consecucao de objetivos nas seguintes categorias: a) eficicia e eficiéncia das
operacoes; b) confiabilidade dos relatorios financeiros; ¢) cumprimento das leis e regulamentacoes aplicaveis.

Controle interno é um processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de funcionarios, e é estruturado para enfrentar os riscos
e fornecer razoavel seguranca de que na consecucao da missao da entidade os seguintes objetivos gerais serdo alcangados:

« execucao ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das operagoes;
« cumprimento das obrigacoes de accountability;

« cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis;

« salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e dano.

Esses controles internos devem perpassar todas as atividades, unidades administrativas e/ou funcoes
governamentais de forma sistémica. Devem ser elaborados e implementados de forma integrada, con-
forme previsao constitucional (art. 74, CF).

Em se tratando da administracao publica, esses controles internos devem ser elaborados por cada ges-
tor publico, cada secretario, diretor, presidente de autarquia (...), enfim, cada responsavel por 6rgao ou
entidade publica deve se responsabilizar pelo desenvolvimento e implantacao dos controles internos
de sua unidade.
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Exemplo:

Processo de Trabalho Objetivo Controles Administrativos
Liquidacao da despesa Verificar o direito
adquirido do credor
ao recebimento
dos eventuais
servicos prestados/
produtos fornecidos.

- A liquidacao se
materializa por meio de
documento proprio;

- O responsavel pela
liquidacao das despesas
contratuais € a mesma
pessoa que acompanhou a
execucao fisica/financeira
do contrato;

- O responsavel pela
liquidacdo nao € o mesmo
servidor que autoriza a
realizacao do pagamento
(OB).

5.8. Estrutura de Governanca

Estrutura de governanca da entidade que tem por objetivo supervisionar e estabelecer as politicas, dire-
trizes e expectativas sobre o desenho e o funcionamento do sistema de controle interno da organizacao,
a ser observado pela administracao da entidade.

5.9. Unidade Central de Controle Interno - UCI

A Unidade Central do Sistema de Controle Interno é a unidade administrativa legalmente criada como
responsavel pela direcido, coordenacado dos trabalhos, orienta¢do e acompanhamento do Sistema de
Controle Interno. O foco de atuacdo da Unidade Central de Controle Interno deve ter carater orientador
e preventivo, auxiliar a gestiao e atender a todos os niveis hierarquicos da administracao.

Compete a Unidade Central do Sistema de Controle Interno estabelecer diretrizes de atuacao das Uni-
dades de Controle Interno e, dentre outras atividades, avaliar os controles internos criados pelos 6rgaos
e entidades da administracdo publica, orientar, normatizar e zelar pela qualidade e pela independéncia
do Sistema de Controle Interno e apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional.
Para que o 6rgao publico exerca de forma efetiva as atribuicoes de Unidade Central de Controle Inter-
no, o mesmo deve estar subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, de forma a garantir
a independéncia administrativa para o exercicio de suas funcoes constitucionais. Desta forma, a UCI
deve ser constituida com status de Secretaria, independentemente do termo adotado para designa-la
(Controladoria-Geral, Secretaria-Geral de Controle Interno, Corregedoria-Geral etc).

Sugere-se que o ato normativo que definir as competéncia da UCI lhe confira as seguintes funcoes:

a) A supervisao técnica dos 6rgaos que compodem o Sistema de Controle Interno;

b) Coordenar e supervisionar o Sistema de Correicao;

¢) Coordenar os servicos de ouvidoria do Poder Executivo, prestando a orientacao normativa
necessaria;

d) Realizar auditorias e inspecoes de natureza financeira, orcamentaria, contabil, operacional e
patrimonial nas unidades da administracao publica;
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e) Estabelecer o plano de capacitacao dos servidores que integram o sistema de controle interno;
f) Elaborar e fiscalizar o cumprimento do codigo de ética dos servidores que integram o sistema
de controle interno;

g) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

h) Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos programas
de governo e dos orcamentos do Estado e do Municipio;

1) Definir as estratégias para comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da adminis-
tracao federal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

J) Exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
da do ente federativo;

k) Definir estratégias de transparéncia na administracao ptblica;

1) Estabelecer diretrizes de combate a corrupcao;

m) Realizar atividades relacionadas a defesa do patrimoénio ptblico;

n) Outras atividades de controle interno definidas por ato normativo proprio ou pela legislacao
estadual e federal.

5.10. Unidade de Controle Interno - UC

A UC integra a estrutura administrativa de cada 6rgao e entidade governamental. Em outras palavras,
cada O0rgao da administracao direta e cada entidade da administracao indireta devem contar com uma UC.

Muito embora a instituicao dos controles internos seja de responsabilidade dos titulares dos 6rgaos e
entidades da administracio publica, € compreensivel que esses gestores piblicos nao disponham dos
conhecimentos, mecanismos ou nio dominem as técnicas necessarias a instituicao de controles inter-
nos contébeis, financeiros, operacionais, patrimoniais e outros. E em virtude disso que as UC’s podem
ser criadas: o titular do 6rgao ou entidade pode delegar a funcao de instituir os controles internos a
servidores publicos designados especialmente para tanto.

A finalidade da UC éinstituir os controles internos em cada unidade administrativa, 6rgaos e entidades
governamentais, com vistas a avaliar e mitigar os riscos e criar as politicas, métodos e procedimentos
aplicaveis a execucao das acoes de forma a garantir, com razoavel seguranca, que os objetivos organi-
zacionais sejam alcancados.

A Unidade de Controle Interno deve estar administrativamente subordinada ao titular do 6rgao ou enti-
dade da administracdo ptblica, que delega aquela unidade administrativa a competéncia para identificar
riscos aos objetivos estabelecidos, avaliar o cuamprimento de procedimentos e definir e implementar os
controles internos administrativos.

A subordinacao direta ao titular da entidade ou 60rgao publico visa a garantir a independéncia admi-
nistrativa e gerencial para que a UC possa exercer com maior eficacia e efetividade as suas funcoes em
todas as atividades e funcoes desenvolvidas pelas demais unidades administrativas que integram a
estrutura do 6rgao e entidade.

Entretanto, a UC deve ter subordinacio técnica a autoridade maxima do ente ou entidade responsavel
pela coordenacio, orientacao, definicao de diretrizes gerais e avaliacao do Sistema de Controle Interno
da entidade, ou seja, & Unidade Central de Controle Interno (UCI).

A inexisténcia dessa unidade de controle interno concentra no titular do 6rgao ou entidade a compe-
téncia para elaborar, formalizar e implementar os controles internos administrativos, assim como a de
avaliar e identificar os riscos ao alcance dos objetivos.
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A titulo de exemplo, a estrutura organizacional do sistema de controle interno pode ser implementada
conforme modelo de organograma simplificado a seguir:

FIGURA1
CHEFEDO
EXECUTIVO
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Orgdo Central de
Controle Interno
77777777777 Secretaria Secretaria Secretaria
de Saude de Obras de Educacao
UC-Saude UC- Obras UC-Educacao

Verifica-se, assim, que as Unidades de Controle Interno (UC) nao se confundem com a UCI: esta corres-
ponde ao 6rgao central do sistema de controle interno e aquela é 6rgao setorial presente na estrutura
administrativa de cada 6rgao e entidade da administracao publica. A UCI possui status de Secretaria e
esta diretamente subordinada ao Chefe do Executivo. Por sua vez, a UC esta subordinada administra-
tivamente ao titular do 6rgao ou entidade, devendo ter status de subsecretaria ou outra de hierarquia
equivalente, estando tecnicamente vinculada a UCI, a qual define as orientacoes e diretrizes gerais para
atuacao técnica da UC.

A adocao do modelo proposto, releva-se, deve observar o principio do custo e beneficio da atividade de
controle: se o custo do controle superar for elevado, o municipio ou o estado deve adotar um estrutura
de controle que seja compativel com as normas brasileiras de contabilidade, de auditoria aplicada ao
setor puiblico e ainda com os normativos indicados neste manual.
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5.11. Modelo Alternativo para Municipios de menor capacidade financeira

Em virtude desta relacao custo - beneficio na estruturacao do sistema de controle interno e com vistas
a maior eficiéncia na estruturacdo dos sistemas de controles internos por municipios de menor capa-
cidade financeira, propoe-se a adocao de uma estrutura de controle interno centralizada mas sem se
olvidar da observancia aos principios anteriormente apresentados.

Esta estrutura de controle interno centralizada pode ser composta apenas pela UCI que acumulara,
nao apenas as funcoes gerenciais de 6rgao central, mas também as funcdes operacionais do sistema de
controle interno proprias da UC. A estrutura alternativa proposta pode ser representada no organo-
grama simplificado a seguir:

CHEFEDO
EXECUTIVO

Orgao Central de
Controle Interno

/

Secretaria Secretaria Secretaria
de Saude de Obras de Educacao

Neste modelo alternativo proposto, a UCI exercera a assessoria de controle interno aos demais gestores
municipais, excluindo-se, por consequéncia, as UC’s da estrutura de controle interno do ente federativo.
Neste modelo, os servidores lotados na UCI realizarao a avaliacao dos controles internos existentes nos
orgaos e entidades da administracao pablica municipal, realizarao a avaliacao de riscos e proporao a
instituicao de controles administrativos aos gestores municipais.

A adocao do modelo alternativo exigira a alocacao de pessoal, recursos tecnologicos e orcamentarios
que sejam suficientes a garantia da qualidade e efetividade do controle interno instituido.

Nao é redundante destacar que a responsabilidade pela estruturacao do controle interno, conforme
modelo alternativo proposto, quando for o caso, é exclusiva do Chefe do Poder Executivo. Cabe desta-
car que a estruturacdo inadequada, como o caso de instituicdo de UCI com nimero demasiadamente
reduzido de servidores, transfere ao Chefe do Executivo a responsabilidade pelas impropriedades ou
irregularidades na estruturacao do sistema de controle interno.

O Modelo alternativo proposto pode ser adotado na administracdo direta municipal. No entanto, para
entidades da administracao indireta, sugere-se a instituicio de uma unidade propria de controle interno,
subordinada hierarquicamente ao titular da entidade e vinculada tecnicamente a UCI.
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5.12. Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

Conforme definido anteriormente, os Controles internos sao processos conduzidos pela estrutura de
governanca, administracio e outros profissionais da entidade, e desenvolvido para proporcionar segu-
ranca razoavel com respeito a realizacao dos objetivos gerais da organizacio publica. Sdo as politicas
administrativas, as normas, os procedimentos, as rotinas, metodologias, orientacoes, enfim, todas as
medidas adotadas pela organizacao com vistas a adequada execucao das acoes e reducao de riscos que
possam comprometer o alcance dos objetivos estabelecidos.

Nesse diapasao, a execucao dos controles internos é de responsabilidade de todas as unidades, agentes
e niveis organizacionais: alcanca as unidades integrantes da estrutura organizacional responsaveis pela
execucao dos processos de trabalho da entidade, pela identificacdo e avaliacao dos riscos inerentes a
esses processos e pela normatizacao e execucao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
destinados a mitigacao dos riscos.

A titulo de exemplo, as Unidades Escolares e as Coordenadorias de Educacao que integram a estrutura
de uma hipotética Secretaria de Educacao, por serem executoras dos processos de trabalho que visem ao
alcance de objetivos previamente estabelecidos, sio responsaveis pela execucao dos controles internos
que assegurem, com razoavel seguranca, o alcance desses mesmos objetivos.

5.13. Normas de Rotinas e de Procedimentos de Controle

O funcionamento eficaz do Sistema de Controle Interno das organizacoes piiblicas pressupoe a normati-
zacao das atribuicoes e responsabilidades, das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco, dos
procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da organizacao.

A elaboracao dessas rotinas e procedimentos de controle é de responsabilidade do titular do 6rgao ou
entidade, mas a competéncia para institui-las pode ser delegada a uma unidade administrativa especifica
integrante da estrutura administrativa do respectivo 6rgao ou entidade, ou seja, a Unidade de Controle
Interno - UC. Essa delegacio exige que sejam conferidas todas as condi¢cOes materiais, tecnologicas,
administrativas e humanas para o seu adequado exercicio. A estruturacao inadequada da UC transfere
ao titular do 6rgao, ente ou entidade a responsabilidade pela eventual ineficacia da unidade de controle
interno.

5.14. Relacionamento entre os distintos conceitos e o papel da Auditoria Interna

Os conceitos de “controle interno” e de “sistema de controle interno” nao se confundem, muito embora
o primeiro seja parte integrante do segundo. Também nao se confunde o conceito de “controle interno”
com o de “auditoria interna”.

O controle interno € um controle da propria gestao, cuja instituicao é de responsabilidade do titular do
orgao ou entidade, pois faz parte de suas atividades administrativas. Por sua vez, a auditoria interna
tem por finalidade fiscalizar, avaliar o grau de confiabilidade, medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
controles internos do 6rgao ou da entidade auditada. Em suma, a auditoria interna é uma atividade
de controle interno cuja execucao cabe, via de regra, a Unidade Central de Controle Interno - UCI, mas
que pode ser utilizada pela UC como instrumento habil para avaliar e aperfeicoar os controles internos
administrativos do 6rgao ou entidade respectiva.

A auditoria é um dos instrumentos para realizacao da fiscalizacao financeira, orcamentaria, operacio-
nal, contabil e patrimonial da administracdo publica e que cabem ao sistema de controle interno por
determinacao constitucional (art. 70, caput, CF/88).

Muito embora seja comum a criacio de uma unidade denominada “Auditoria Interna” na estrutura
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administrativa dos 6rgaos e entidades publicas, sendo-lhe atribuidas as funcoes tipicas de Unidade de
Controle Interno, recomenda-se cautela na denominacao da UC para que nao sejam criadas confusoes
conceituais. A utilizacdo de denominacodes tais como “Secretaria de Controle Interno” para as UCI’s e
“Subsecretaria de Controle Interno” ou ainda “Coordenadoria/Diretoria de Controle Interno”, para as
UC’s, sdo mais apropriadas.

A auditoria atua sobre todas as atividades da Administracao Puablica, mas os controles internos sao o
ponto de referéncia para os testes de auditoria a serem aplicados. Se os controles internos siao sélidos, a
probabilidade de riscos elevados ao alcance dos objetivos € reduzida. Além disso, o resultado da avaliacao
dos controles internos subsidia a elaboracao dos papéis de trabalho e definicdo dos tipos de testes de
auditoria que serao realizados. Vale dizer que todo o planejamento da auditoria devera levar em consi-
deracdo o grau de confiabilidade do controle interno existente no 6rgao ou na entidade a ser auditada.

Logo, a auditoria interna nao tem a funcao de gerenciar riscos ou estabelecer os controles internos,
muito menos de elaborar estratégias para mitigacao desses riscos: estas sao responsabilidades do titular
do 6rgao ou entidade, delegaveis, como ja exposto anteriormente, as respectivas Unidades de Controle
Interno.

Ao executar os procedimentos de auditoria e avaliar os controles internos, € possivel serem identificadas
fragilidades ou impropriedades na execucao dos controles administrativos e esses resultados podem
ser utilizados pelo gestor para aperfeicoa-los.

Nao é redundante destacar que, embora a auditoria interna seja uma atividade atribuida a UCI, ndo ha
impedimento para que a UC se utilize desse instrumento de fiscalizacdo para testar os controles do 6rgao
ou entidade que integra com vistas a aperfeicoa-los. Quando a auditoria é realizada pela UCI, esta nao
pode reformular alterar ou criar controles administrativos, pois sdo responsabilidades da administracao
do 6rgao ou entidade auditada.

Consoante os postulados basicos da Auditoria Pablica da Intosai:

A entidade auditada, e ndo o auditor, é responsavel pelo desenvolvimento de sistemas adequados de controle interno para proteger seus
recursos. Também constitui sua obrigacdo garantir a existéncia e o funcionamento de controles para assegurar tanto o cumprimento das
leis e regulamentos aplicaveis como a probidade e propriedade das decisdes tomadas. Contudo, isto ndo exime o auditor de apresentar

propostas e recomendacdes ao auditado cujos controles forem inadequados ou inexistentes.

E por este motivo que a UCI néo pode participar do processo de gestdo: ndo cabe & UCI se manifestar
em processos de licitacdo, de liquidacao de despesas e muito menos como “fiscais de contratos admi-
nistrativos” Isto porque nao podera participar da edicao de um ato que, futuramente, sera fiscalizado
por ela mesma. Isto se depreende do principio fundamental da segregaciao de funcoes.

Diferentemente, se a auditoria for realizada pela UC, como esta integra a estrutura do 6rgao ou entidade,
o resultado de seus trabalhos podera ser utilizado pelo gestor do 6rgao ou entidade para aperfeicoar
os controles internos instituidos. Isto porque a UC é uma unidade de assessoria ao titular do 6rgao ou
entidade e cujas atribuicoes lhes foram delegadas por este altimo.

Assim, a auditoria interna no setor publico integra o sistema de controle interno de cada Poder, mas
nao se confunde com a Unidade de Controle Interno dos seus respectivos 6rgaos ou entidades, muito
menos com uma unidade administrativa sua. A auditoria interna € uma atividade de controle interno.
Nesse sentido, a Lei Estadual n° 287 de 04 de dezembro de 1979, em seu artigo 201 define a auditoria
como sendo “a atividade de fiscalizacio e assessoramento e constitui etapa superior e final do
controleinterno afimde(...)”.

N3ao é redundante destacar que a Unidade de Controle Interno nao deve ser inserida no processo ad-
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ministrativo das atividades-meio do 6rgao/entidade, sob pena de se furtar a aplicacao do principio da
segregacao de funcoes. Nao cabe a esta UC a funcao de empenhar ou liquidar despesas, de aprovar rea-
lizacao de despesas, de participar do processo de julgamento de propostas de licitacdo ou da definicao
de objeto de licitacdo, dentre outras atividades.

Ainda nesse contexto e segundo o TCU (2009):

(...) aauditoria interna é uma atividade de avaliacio independente, voltada para o exame e avaliacdo da adequacio,
eficiéncia e eficacia do sistema de controle interno, é parte desse sistema, mas nio integra a estrutura de linha da

organizacao e sim o seu staff.

Por fim, a auditoria interna é atividade de controle interno que pode ser utilizada pela UC para testar os
controles internos ou avalia-los, tendo como finalidade identificar riscos ao adequado funcionamento
dos sistemas administrativos e, consequentemente, ao alcance dos objetivos organizacionais.

6. ORIENTACOES PARA ESTRUTURAGCAO DE CONTROLE INTERNO

A Unidade de Controle Interno (UC) de cada 6rgao ou entidade da administracao publica estadual e
municipal é 6rgao de assessoria técnica ao titular do respectivo 6rgao ou entidade. Dentre suas atribui-
¢cOes destacam-se as competéncias para:

a) Identificar e avaliar riscos;

b) elaborar controles internos administrativos;

¢) testar os controles internos administrativos;

d) avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos
programas de governo e dos orcamentos do 6rgao ou entidade;

e) identificar, avaliar e gerenciar riscos a adequada execucao dos processos administrativos;
f) identificar, avaliar e gerenciar fragilidades e riscos que possam comprometer o alcance
dos resultados estabelecidos;

g) outras atividades de controle interno definidas por ato normativo proprio ou pela
legislacao estadual e federal.

As atividades de controle realizadas pela UC deverao observar as orientacoes técnicas e normativas
definidas pela Unidade Central de Controle Interno (UCI) e, especialmente, devem observar o principio
da segregacao de funcoes.

No ambito do Governo do Estado do Rio de Janeiro, sugere-se que a estrutura do sistema de controle
interno contemple, no minimo, as macros funcoes delineadas anteriormente. No Ambito municipal,
indica-se a estruturacao dos sistemas de controle interno contemplando estas macros funcoes, consi-
derando-se ainda a relaciao custo-beneficio na instituicao do sistema.

A instituicdo de um sistema de controle interno de acordo com estas macros funcoes deve levar em

consideracdo, ainda, as diretrizes de estruturacao e principios do controle interno, com destaque a se-
gregacao de funcoes e a relacdo custo-beneficio do sistema de controle interno.
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6.1. Forma de Instituicao

6.1.1. Instituicao Legal

Sob a égide das disposicOes constitucionais apresentadas anteriormente, o estado e os municipios de-
verao estabelecer a forma de funcionamento do Sistema de Controle Interno mediante lei de iniciativa
do Chefe do Poder Executivo. Assim, em cada ente da federacio uma tinica lei instituira o respectivo
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo.

O Apéndice I deste Guia apresenta proposta de redacao para orientar a elaboracio da mencionada lei,
devendo ser adaptada a situacao do estado ou do correspondente municipio.

6.1.2. Estruturacao Fisica do Controle

Neste topico serdo apresentadas orientacoes gerais para estruturacio fisica dos Sistemas de Controle
Interno, sob o prisma da visao contemporanea de controle interno e gestao de riscos coorporativos.

A luz das orientacdes da INTOSAI COSO I e II, e ainda das diretrizes do CONACI, que resultaram nas
propostas de Emenda Constitucional n? 25/2016 (Constituicao do Estado do Rio de Janeiro) e n?45/2009
(Constituicao da Reptuiblica Federativa do Brasil), seguem orientacdes para a estruturacao fisica de
Sistemas de Controle Internos:

6.1.2.1. Orientacées Gerais

Um Sistema de Controle Interno eficaz requer a existéncia de instituicoes solidas e adequadas para o
desempenho das funcoes de controle. Entao, para o pleno desenvolvimento das atividades de controle
€ necessario que o conjunto de 6rgaos integrantes do Sistema possua natureza permanente.

Por oportuno, vale aqui citar o escolio do doutrinador Jorge Ulisses Jacoby Fernandes?, que ao comentar
a estruturacao dos 6rgaos de Controle Interno assim pontificou:

Nao é suficiente, porém, estatuir. Indispensavel estruturar os 6rgaos de modo a que possam cumprir adequadamente as funcoes
que lhes sio reservadas.

Alias, ndo faria sentido que o constituinte houvesse se preocupado em definir o amplo leque de atribuicoes e responsabilidade
se, no cotidiano da Administracao Pablica, ndao fosse o mesmo dotado dos recursos necessarios e suficientes a atuacao requerida

para o cumprimento do elevado mister.

SFERNANDES, Jorge Ulisses Jacoby. Etica e controle. Jus Navigandi, Teresina, ano 10 n. 893, 13 dez. 2005. Disponivel em:
http://jus2.uol.com.br/doutrina/texto.asp?id+7695
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Assim, € imprescindivel garantir os recursos financeiros, materiais e humanos adequados ao desen-
volvimento das atividades de controle. No aspecto dos recursos financeiros, necessario € que haja dis-
posicoes em lei que assegurem que os 0rgaos de controle possam oportunamente dispor dos recursos
financeiros que lhes possibilitem executar plenamente suas fun¢oes, da autonomia necessaria para a
administracao desses recursos, e da autoridade competente para supervisionar adequadamente a sua
gestdo. Em virtude disso, a lei orcamentaria deve consignar diretamente ao Orgdo Central de Controle
Interno - UCI as dotacOes orcamentarias necessarias e suficientes ao exercicio de suas atividades. A UCI
deve constituir uma unidade orcamentaria.

Quanto as Unidades de Controle Interno - UC, sugere-se que lhes sejam atribuidas a autonomia orca-
mentaria e financeira também necessarias e suficientes ao adequado exercicio de suas funcoes. Se assim
nao for, a instituicdo de uma UC ou de uma UCI sem que lhe sejam asseguradas as adequadas condicoes
para exercicio das atividades, incluindo o pessoal suficiente e devidamente qualificado, transfere ao
titular do 6rgao ou entidade a responsabilidade pela atividade de controle interno.

Outro ponto importante é garantir o desenvolvimento das atividades de controle nas quatro macro fun-
¢oes do controle interno: auditoria governamental, controladoria, ouvidoria e corregedoria. Sugere-se
que as atividades acima estejam presentes no Orgio Central de Controle Interno, muito embora seja
admissivel a descentralizacdo da atividade de ouvidoria.

6.2. Pessoal: Requisitos Minimos

Dos conceitos ja analisados neste trabalho, depreende-se que o controle interno de um estado ou de
um municipio nao é exercido por uma pessoa ou mesmo por um departamento integrante da estrutura
organizacional, mas, sim, por todos aqueles que executam ou respondem pelas diversas atividades, em
especial os que ocupam funcoes de comando.

Logo, a existéncia do responsavel legal ou unidade de controle interno, formalmente constituida, ndo
exime nenhum dirigente ou servidor da observancia das normas constitucionais e legais aplicaveis a
administracao publica.

Nao obstante, conforme estabelecido nas normas de auditoria da Intosai, € obrigacao da entidade fisca-
lizada, e ndo do fiscalizador (seja ele auditor interno ou externo), estabelecer alguns sistemas adequados
de controle interno a fim de garantir a eficacia e eficiéncia na aplicacao dos recursos.

E também obrigacdo da entidade fiscalizada certificar-se de que tais controles sejam empregados e
que funcionem de maneira que garanta o exato cumprimento das disposicoes legais e regulamentares
aplicaveis, e que se adotem decisdes com probidade e correcao.

Nesta conjuntura, para garantir com a seguranca razoavel que os objetivos gerais do controle interno
serao alcancados, as Unidades Centrais de Controle Interno (UCI), dentro de cada um dos Poderes, e
as Unidades de Controle Interno (UC), dentro de cada 6rgao/entidade, no aspecto de pessoal, devem
considerar os seguintes requisitos minimos:

a) Estrutura de pessoal proprio e condizente com o porte da administracao,
volume e natureza das atividades a serem controladas.

Deve-se assegurar que a estrutura seja adequada as reais necessidades de cada Poder e Orgio adminis-
trado, considerando o principio da eficiéncia (relacdao custo/beneficio).

E aconselhavel a formacao de uma equipe multidisciplinar e que o titular da UCI e da UC seja portador
de diploma de nivel superior e que tenha conhecimentos comprovados de controladoria, administracao
e/ou contabilidade publica. Os demais membros da equipe devem ter formacao multidisciplinar em vir-
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tude de suas atividades exigirem conhecimentos especificos e especializados em areas de conhecimento
distintas como engenharias, contabilidade, economia, satide ptablica ou ainda tecnologia da informacao,
dentre outras. Em atendimento a Constituicio Estadual, a presenca de pelo menos um profissional de
contabilidade dentre os servidores da UCI e da UC é imprescindivel.

Em qualquer caso, a complexidade e a amplitude das tarefas vao exigir conhecimento, qualificacao
técnica adequada, postura independente, responsavel e identificada com a natureza da funcio. Exigir-
-se-4 ainda dos servidores a capacitacao permanente: os titulares da UCI e da UC devem possibilitar
aos servidores a oportunidade de se qualificarem constantemente, sugerindo-se que sejam elaborados
planos de treinamento e capacitacao anual nas areas de interesses e de atuacao da Unidade de Controle,
nao se olvidando as areas de planejamento e orcamento publico, contabilidade ptblica, auditoria do
setor publico e controle da administracdo pablica. Sugere-se a definicdo de uma carga horaria anual
minima de capacitacao obrigatoria para os servidores do controle interno e que essa capacitacao seja
considerada em suas avaliacdes de desempenho.

Em virtude de o controle interno ser “funcao de Estado” atribuida constitucionalmente, as Unidades de
Controle Interno (UCI e UC) devem contar com pessoal efetivo e permanente, o que permite a pereni-
dade do controle interno, a formacao de memoria e continuidade da atividade de controle. Para tanto, o
concurso publico é a melhor forma de dotar as Unidades de Controle Interno de um quadro de pessoal
condizente com suas responsabilidades.

Por fim, o estabelecimento de carreira e cargos especificos para a efetivacao dos agentes responsaveis
pelo controle interno permite maior liberdade de opinido do auditor. A estabilidade do servidor e a
estruturacao adequada da carreira asseguram a sociedade de que os responsaveis pelo controle interno
terdao garantias para exercer suas atividades livres de pressoes politicas, podendo elaborar seus rela-
torios e pareceres sem influéncias externas que comprometam a impessoalidade e independéncia do
profissional de controle interno, neste trabalho denominado auditor.

b) Independéncia funcional

Sob este aspecto, a NAG 3000 - Relativa aos Profissionais de Auditoria Governamental, trata de princi-
pios basicos que estes profissionais tém o dever de cumprir e fazer cumprir fielmente nas suas relacoes
com o Tribunal de Contas, com o Poder Legislativo, com os 6rgaos e autoridades governamentais juris-
dicionadas, com seus colegas de profissao, com o piiblico em geral e com eles proprios.

Dentre estes principios basicos, destaca-se o da Independéncia Profissional, mediante a qual o profis-
sional de auditoria governamental deve nao somente ser, mas também demonstrar ser independente
em relacao aos seus trabalhos e atividades, conforme a seguir transcrito:

37 3302 - O profissional de auditoria governamental deve ser independente, ndo podendo deixar-se influenciar por fatores
estranhos, por preconceitos ou quaisquer outros elementos materiais, econdmicos, financeiros ou afetivos que resultem perda,
efetiva ou aparente, de sua independéncia. A independéncia permite aos profissionais de auditoria governamental exercerem
analise imparcial, isenta e sem tendenciosidade. (...)

“3308 - O profissional de auditoria governamental, para levar a bom termo o seu trabalho e obter um desempenho adequado,
mantendo a sua independéncia, deve:

3308.1 - Ter acesso livre, direto e irrestrito ao corpo diretivo e gerencial dos entes auditados.

38 3308.2 - Atuar com a necessaria liberdade junto as geréncias e chefias intermediarias de qualquer ente auditado.

3308.3 - Ter livre acesso ao resultado dos trabalhos de todos os conselhos, comités, comissoes, auditorias e

grupos de trabalho operacionais e estratégicos vinculados & administracao ptablica.

3308.4 - Ter acesso livre, direto e irrestrito a todo e quaisquer entes jurisdicionados, organismos, locais, normas, atas, documentos,
sistemas, registros, informacoes, demonstrativos e relatérios relativo ao desempenho de suas funcoes.

3308.5 - Definir o objetivo, o escopo e a metodologia da auditoria governamental, assim como realizar todos os trabalhos que
julgar necessarios para suportar sua opinido e dar ao exame a devida abrangéncia. 3308.5.1 - Planejar e organizar o

seu trabalho e elaborar o programa de auditoria com a devida autonomia e abrangéncia.

3308.5.2 - Executar seu trabalho livre de interferéncias que possam limitar o objetivo, escopo e a exatidao

dos exames ou impedir a sua realizacao.
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3308.5.3 - Aplicar todos os procedimentos de auditoria governamental recomendados para cada tipo de auditoria especifica-
mente e nao se desviar deles, nem comprometer a qualidade, a extensao e os objetivos dos exames, quer por pressoes de tempo
e programacao, quer por influéncias internas e/ou externas.

Para assegurar a independéncia do Sistema de Controle Interno, deve-se estruturar carreira propria
dos servidores de controle interno, remunerando de forma condizente com as atribuicOes e responsa-
bilidades do cargo, garantindo-lhe ainda a estabilidade na forma prevista no artigo 41 da Carta Magna.
(CONACI)

c¢) Imparcialidade

Deve-se garantir a neutralidade da atividade de controle, importando em afastar vinculos nocivos a
Administraciao Pablica. Algumas medidas simples podem ser utilizadas para garantir a necessaria im-
parcialidade dos servidores que atuam nas Unidades de Controle Interno, tais como o rodizio de funcoes
em periodos regulares de tempo, previstos em lei, e a proibicdo de acumulacao de periodo de férias.

d) Competénciatécnica

Para tanto, é imprescindivel que haja uma politica de pessoal que contemple a selecido e treinamento de
forma criteriosa e sistematizada, com vistas ao melhor rendimento e menores custos.

A elaboracio de planos anuais de treinamento e capacitacdo é aconselhavel. Estes planos devem con-
templar as competéncias que se deseja manter, aperfeicoar ou desenvolver, definindo os objetivos res-
pectivos e 0s meios necessarios a sua realizacio. Os municipios que contarem com estrutura e recursos
reduzidos podem buscar parcerias com outros 6rgaos publicos para treinar e capacitar seus servidores
e auditores que atuarem nas unidades de controle interno.

Em atendimento ao artigo 37, inciso II, da Constituicao Federal, os concursos publicos para provimento
de cargos do controle interno devem contar com disciplinas que comprovem conhecimentos especificos
de acordo com a natureza e complexidade das atribuicoes do respectivo cargo tais como controle interno,
direito administrativo, orcamentos e contabilidade ptblica, dentre outras.

e) Normativos que regulamentem questoes de conduta dos servidores do controle interno

A Administracao Publica Estadual/Municipal deve estabelecer um codigo de ética para nortear as ati-
vidades do agente de controle interno. Sugere-se que o codigo de ética seja elaborado por lei, contem-
plando toda Administraciao Pablica Direta e Indireta. A instituicdo por lei confere maior estabilidade
e seguranca juridica as normas deontol6gicas, principios, sancoes e outras normas que forem nele
estabelecidas. Como o c6digo de ética pode instituir normas que sao relativas a regime juridico de servi-
dores (como sancoes aplicaveis), o respectivo projeto de lei deve ser de inciativa do Chefe do respectivo
Poder Executivo, sob pena de incorrer em vicio de constitucionalidade. Nesse sentido, vale transcrever
a manifestacao do Supremo Tribunal Federal:

Lei estadual que concede ‘anistia’ administrativa a servidores ptblicos estaduais que interromperam suas atividades - paralisa-
cao da prestacio de servicos piblicos. A jurisprudéncia desta Corte é firme no sentido de que cabe ao chefe do Poder Executivo
deflagrar o processo legislativo referente a lei de criacdo de cargos, funcdes ou empregos ptiblicos na administracao direta e
autarquica ou aumento de sua remuneracio, bem assim disponha sobre regime juridico e provimento de cargos dos servidores
publicos. Aplica-se aos Estados-membros o disposto no art. 61, § 19, II, da CB. Precedentes. Inviavel o projeto de lei de iniciativa
do Poder Legislativo que disponha a propdsito servidores piblicos - ‘anistia’ administrativa, nesta hipétese - implicando au-

mento de despesas para o Poder Executivo. (ADI 341, rel. min. Eros Grau, julgamento em 14-4-2010, Plenario, DJE de 11-6-2010.)

Caso o Codigo de Etica seja instituido por ato normativo, o mesmo deve ser editado pelo Chefe do Poder
Executivo, o que lhe confere maior credibilidade e coercitividade. Entretanto, a seguranca juridica fica
comprometida, seja em virtude da limitacdo do seu alcance material, seja em virtude da flexibilidade
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da alteracdo de seu contetido decorrente da propria natureza juridica do ato.

Ainda neste aspecto, os valores e comportamentos éticos que se esperam do agente de controle interno
devem nortear o exercicio das atividades de controle, afastando conflitos de interesses e subjetividade
no trato com pessoas, criando um ambiente impessoal, integro e comprometido com as competéncias
das pessoas, o que favorece todo o processo de controle interno.

Como referencial de Cédigo de Etica, vale mencionar a ISSAI 30, da Intosai, que institui o Cédigo de
Etica da Intosai, o qual ndo estabelece proibicdes ao auditor, mas situacées que podem prejudicar a
independéncia e objetividade e, portanto, devem ser evitadas. O Codigo de Etica da entidade de con-
trole deve assegurar credibilidade, confianca, integridade, seguranca, independéncia, imparcialidade,
objetividade, neutralidade politica e sigilo profissional. Deve ainda inibir a ocorréncia de conflitos de
interesses no exercicio da profissao e incentivar a competéncia e desenvolvimento profissionais.

f) A Segregaciao de Funcoes

A segregacao de funcoes constitui um dos principais mecanismos de controle interno das organizacoes e
significa dizer que se deve fazer com que os individuos nao realizem fun¢des incompativeis. Do ponto de
vista de controle, funcoes sio consideradas incompativeis quando é possivel que um individuo cometa
um erro ou fraude e esteja em posicao que lhe permita esconder o erro ou a fraude no curso normal de
suas atribuicoes®.

Segundo o COSO (Anexo 7.1), as obrigacoes devem ser atribuidas ou divididas entre pessoas diferentes,
com a finalidade de reduzir o risco de erro ou de fraude. Assim, deve-se observar a necessidade de prever
a separacao entre funcoes de autorizacio/aprovacao, de operacoes, execucao, controle e contabilizacao
das mesmas, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicoes em desacordo com
o Principio de Segregacao de Funcoes.

O principio da segregacao de funcoes deve ser observado na estruturacao de toda organizacio publica.
Com isso, € incompativel com o principio da segregacado de funcoes atribuir somente a um 6rgao, sob o
comando de um mesmo servidor, as funcoes de arrecadacio, contabilidade, planejamento e controle,
por exemplo. Mais adequado e legitimo seria atribuir cada uma dessas funcoes a um 6rgao distinto. O
organograma simplificado abaixo permite identificar exemplo de estruturacio da maquina adminis-
trativa com observancia ao principio da segregacao de funcoes.

4Cf. BOYNTON e outros, 2002, p.331
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Observa-se que no organograma simplificado da Figura 2 as atividades de planejamento, orcamento,
arrecadacao e controle estdo sob a responsabilidade de diferentes servidores e alocadas em 6rgaos dis-
tintos, em consonancia com as disposicoes do principio da segregacao de funcoes.

Logicamente, a estrutura do sistema de controle interno deve levar em conta o tamanho do ente ou en-
tidade publica e a relacao custo-beneficio do controle. Entretanto, nao se pode negligenciar a adequada
estruturacao de um sistema de controle interno governamental.

6.3. Regras de Transiciao apos a instituicao (até arealizacao de concurso pablico)

Considerando que ha urgéncia na instituicao do Sistema de Controle Interno e que as atividades deverao
ser desempenhadas por servidores efetivos, € importante estabelecer regras de transicao, especialmen-
te, em razao do tempo que separa a realizacao de concurso publico do efetivo exercicio dos servidores
nomeados.



A recomendacio basica, para essa situacao, é de que sejam recrutados servidores ja pertencentes ao
quadro de pessoal efetivo, desde que retinam as qualificacdes necessarias ao desempenho das atribuicoes
inerentes 4 unidade de controle interno.

Em virtude da urgéncia, deve ser elaborado um plano de estruturacao do sistema de controle interno,
plano este com um cronograma de atividades que inclua a elaboracao do projeto de lei e a realizacao de
concurso publico para provimento de servidores, dentre outros. O plano deve contar ainda com prazo
razoavel para adequacio do sistema de controle interno em conformidade com este manual, quando
for o caso.

Destaca-se que este manual veicula orientacoes aos jurisdicionados, e ndo sua adocao de forma coerci-
tiva, logo, nao é de observancia obrigatoria. Porém, os gestores devem instituir seus controles internos
em conformidade com os principios gerais, com as boas praticas recomendadas neste documento e com
normas constitucionais que regem a matéria.

6.4. Orientacoes sobre rotinas internas e procedimentos de controle

A integracao entre os Poderes e 6rgaos referenciada no texto constitucional sobre o Sistema de Controle
Interno nao envolve subordinaciao de um ao outro, mas a harmonia e obediéncia a um mesmo comando
legal. Isso ndo afasta a necessidade de elaboracdo de normas proprias de rotinas internas e procedi-
mentos de controle em cada um deles, com observancia aos ditames legais, bem como a sua realidade
e especificidades.

Os Poderes Executivo e Legislativo estaduais e municipais, o Poder Judiciario, o Ministério Pablico, a
Defensoria Publica e o Tribunal de Contas do Estado devem estabelecer suas proprias normas de roti-
nas internas e procedimentos de controle, com observancia a legislacao aplicavel a cada matéria a ser
normatizada.

Tais normas orientarao a realizacdo de todas as atividades de rotina interna e os procedimentos de
controle, abrangendo a administracoes Direta e Indireta, quando for o caso.

Significa dizer, por exemplo, que a norma estabelecida pelo Executivo para aquisicao de bens e servicos
e os respectivos procedimentos de controle deverao ser observados pelas organizacoes das administra-
coOes direta e indireta daquele Poder.

Na estruturacao das normas e procedimentos, ndo se pode olvidar dos objetivos organizacionais: os
controles internos sio instituidos visando a garantir, com razoavel seguranca, que os objetivos organi-
zacionais sejam alcancados. Assim, os controles internos nao podem constituir um fim em si mesmo,
mas devem contribuir para que as organizacoes publicas alcancem resultados solidos e coerentes tais
como a melhoria dos processos, a reducao do tempo de entrega aos usuarios dos servicos publicos e a
reducio de riscos de fraudes e desvios, dentre diversos outros.

6.5. Orientacoes sobre rotinas internas e procedimentos de controle para Cimaras Municipais
Nas Camaras Municipais, que funcionam exclusivamente com os repasses financeiros efetuados pelo
Poder Executivo e sdo sujeitas a limites constitucionais e legais, podera ser dispensavel a criacao de

estrutura propria de controle, para evitar que o custo seja maior que o beneficio. Neste caso, ha duas
opcoes de formalizacdo do instrumento legal:
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a) subordinacdo as normas de rotinas e procedimentos de controle do Poder Executivo Municipal;

b) subordinacao tanto as normas de rotinas e procedimentos de controle quanto ao controle da
UCI do Executivo Municipal.

A primeira alternativa dispensa a elaboracao das normas proprias, devendo a atividade de controle ser
desempenhada por servidor nomeado pela Cimara Municipal. A segunda dispensa tanto a criacao de
unidade de controle interno quanto a elaboracao de normas proprias de rotinas e procedimentos, no
ambito da Camara Municipal. Em qualquer caso, o controle abrangera apenas as atividades adminis-
trativas, ndo se aplicando as funcoes legislativas e de controle externo.

A opcao deve ser feita com base nas disponibilidades orcamentarias e financeiras e nos principios da
eficiéncia, da economicidade e da razoabilidade.

6.6. Relacionamento entre Controle Interno e Administracao

As competéncias do controle interno estabelecidas pela Constituicao Federal e demais normas, no senti-
do de apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, aumentam a responsabilidade
e a autonomia da unidade de controle interno. Por outro lado, conferem a ela um carater fiscalizador
que, a primeira vista, parece colidir frontalmente com o enfoque de 6rgao de assessoramento interno,
mais voltado para a orientacao e prevencao.

Diante disso, h4 que se buscar um ponto de equilibrio entre os dois enfoques de atuacio. E necessario
que as atribuicoes da unidade de controle interno sejam amplamente divulgadas, reconhecidas e aceitas
pelas unidades gestoras do estado ou do municipio, o que, por si s6, constituira fator inibidor de mas
condutas.

E importante ressaltar que as prerrogativas que a lei faculta aos membros da unidade de controle nio
podem ser extrapoladas, sob pena de ampliar a resisténcia as suas acoes.

O ideal é enfatizar o carater preventivo das atividades de controle interno, mediante o apoio na imple-
mentacao das rotinas internas e procedimentos, através de instrucdes normativas, aferindo a aderéncia
e eficiéncia dos procedimentos por meio de auditoria interna.

6.7. Relacionamento entre a Unidade de Controle e o (')rgﬁo Central de Controle Interno

Ao implantar o sistema de controle interno, nao é aconselhavel que haja somente um tnico 6rgao de
controle interno responsavel por todos os 6rgaos e entidades do estado ou municipio. Isto porque a
estrutura do sistema de controle interno deve respeitar a peculiaridade de cada 6rgao. Entretanto, em
beneficio do custo - beneficio do controle interno, é possivel a instituicio de um sistema de controle
interno por meio de um modelo alternativo, conforme apresentado no item 5.11 deste Manual.

A descentralizacao das atribuicOes do sistema de controle interno permite ordenar procedimentos
de controle a serem adotados, considerando-se os atributos de cada unidade executora, tais como a
dimensao e a especializacao.

Dessa forma, o sistema de controle interno ira proporcionar um tratamento compativel com a situacao
de cada administrado dentro do estado/municipio, em consonancia com Principio da Isonomia?®.

Logo, é condicao indispensavel para a existéncia de um sistema de controle interno a descentralizacao
deste controle em unidades de controle ligadas a um 6rgao central de controle interno.
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Um sistema de controle interno bem estruturado tem definido com clareza as competéncias e respon-
sabilidades do 6rgao central de controle interno e das unidades de controle.

Neste prisma, as unidades de controle interno determinarao a realidade de seu controle, porém, vin-
culados a um 6rgao central que ditara as regras gerais e politicas de controle do estado/prefeitura em
questao’.

6.8. Relacionamento entre o érgﬁo Central de Controle Interno e o TCE-RJ

A base legal relacionada a fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Uniao, dos estados e dos municipios estabelece a conjugacao das acoes do controle externo e do controle
interno.

Por essa razao, além das disposicoes das Constituicoes Federal e Estadual e das leis federais, leis esta-
duais também fazem referéncia a atuacao do controle interno nas unidades jurisdicionadas dos Tribu-
nais de Contas. Nesse sentido, a Lei Organica do TCE-RJ (Lei Complementar n°® 63, de 01 de agosto de
1990) dispde sobre a atuacao do sistema de controle interno. As disposicoes desta Lei Complementar
definem as regras e a abrangéncia de atuacao do controle interno no que tange ao seu relacionamento
com o controle externo. Resumidamente, esse relacionamento € caracterizado pelas seguintes acoes, de
responsabilidade de cada unidade de controle interno:

6.9. Relacionamento entre o Responsavel pelo Controle Interno e o TCE-RJ

Nos termos da Lei Organica do TCE-RJ, o relacionamento entre o controle interno e o TCE-RJ é regu-
lamentado na forma a seguir:

Art. 54 - No apoio ao controle externo, os 6rgaos integrantes do sistema de controle interno deverao exercer, dentre outras, as
seguintes atividades:

I - organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitacdo do Tribunal de Contas, programacao trimestral de auditorias
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Tribunal
os respectivos relatorios. (Nova redacdo dada pela Lei Complementar n2 124/09 (DORJ 16.01.09).

II - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatoério, certificado de auditoria e parecer pre-
vistos no art. 11, inciso III, desta lei;

III - alertar, formalmente, a autoridade administrativa competente para que instaure tomada de contas especial, sempre que

tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas no caput do art. 10, desta lei.

Cabe destacar que as atribuicoes dos incisos I e II sao proprias da UCI, mas que podem ser realizadas
também pelas UC de cada 6rgao ou entidade da Administracao Publica estadual ou municipal.

No que se refere ao inciso I, o TCE-RJ podera incluir, em seu plano anual de auditorias, inspecoes e
auditorias a serem realizadas pelas UCI do estado ou do municipio nos objetos a serem definidos pelo
TCE-RJ segundo materialidade, relevancia e riscos previamente definidos e cujos relatoérios deverao
ser remetidos ao Tribunal no prazo por ele estabelecido. As inspecoes e auditorias tratadas neste topico
terao carater de complementacio ao exercicio do controle externo realizado por esta Corte de Contas.

No que se refere ao inciso III, tanto o responsavel pela UCI quanto os responsaveis pelas UC dos 6rgaos e
entidades da administracido ptiblica tem a obrigacao de alertar a autoridade administrativa competente
para instauracao das tomadas de contas especial nos termos da legislacao em vigor.

5CASTRO. Processo Administrativo e Controle da Atividade Regulatoria. P. 52
SCASTRO, Rodrigo P.A.. Sistema de Controle Interno: uma perspectiva do modelo de gestao publica gerencial.
Editora Forum. Belo Horizonte, 2008
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6.10. Apresentaciao de Irregularidades ou Ilegalidades ao TCE-RJ

Em observancia a determinacao prevista no artigo 74, § 1° da Constituicao Federal, a Lei Organica do
TCE-RJ assim disp0e sobre a apresentacao de irregularidades ao TCE-RJ, irregularidades estas que
chegarem ao conhecimento do responsavel pelo controle interno:

Art. 55 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade, dela dardo ciéncia de
imediato ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 12- Na comunicacdo ao Tribunal, o dirigente do 6rgao de controle interno competente indicara as providéncias adotadas para:
I - corrigir a irregularidade apurada;

II - ressarcir o eventual dano causado ao erario;

I1I - evitar ocorréncias semelhantes.

§ 29 - Verificada em inspecdo, auditoria ou no julgamento de contas, irregularidade que ndo tenha sido comunicada tempestiva-
mente ao Tribunal, e provada a comissao, o dirigente do 6rgao de controle interno, na qualidade de responséavel solidario, ficara
sujeito as sancoes previstas para a espécie nesta lei.

Art. 56 - A autoridade competente emitira, sobre as contas e o parecer do controle interno, expresso e indelegavel pronunciamento,

no qual atestara haver tomado conhecimento das conclusodes nele contidasS.

Como responsavel pelo controle interno, considera-se o servidor designado para titularidade da UCI ou
da UC do respectivo 6rgao ou entidade da administracao publica estadual ou municipal.

Ao tomar conhecimento de irregularidades, estes responsaveis pelo controle interno devem levar ao
conhecimento da autoridade competente para que sejam adotadas as medidas corretivas cabiveis e
remeter os relatorios ou demais documentos ao TCE-RJ. Cabe ressaltar que o envio da documentac¢ao
respectiva ao TCE-RJ independe de implementacao das medidas corretivas pela autoridade competente
ou de sua ciéncia prévia.

7. AVALIACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO PELO TCE-RJ

No exercicio do controle externo, o TCE-RJ avaliara o funcionamento do controle interno. O resultado
dessa avaliacdo sera considerado na avaliacdo dos riscos de auditoria e determinarao a profundidade dos
exames, da elaboracao dos papéis de trabalho e outros procedimentos de auditoria a serem realizados
pelo Tribunal, seja quando da realizacao de inspecdes e auditorias, seja quando da analise de processo
de prestacao ou tomada de contas, dentre outros. Na avaliacdo dos sistemas de controle interno, serao
consideradas:

a) A estruturacao do sistema de controle interno;

b) A independéncia funcional da UCI e da UC;

c) A eficiéncia e eficiacia dos controles administrativos;

d) A atuacao do 6rgao de controle interno, mormente no que se refere a identificacao e avaliacao
de riscos;

e) Existéncia de programa de auditorias de natureza orcamentaria, financeira, operacional, pa-
trimonial e contabil.

f) Outras avaliacoes pertinentes.
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7.1. Avaliacao de Riscos

Segundo o COSO, os riscos correspondem a probabilidade de ocorréncia de eventos que possam afetar
adversamente os objetivos organizacionais. O risco ainda pode ser definido como a incerteza de um
resultado ou de um evento e pode referir-se tanto a uma ameaca negativa quanto a uma oportunidade
que, uma vez explorada pela organizacido publica ou privada, pode trazer uma vantagem competitiva
sobre concorrentes avessos ao risco, o que justifica a opcao pela exploracao da oportunidade identificada.

Entretanto, os riscos apresentam potencial probabilidade de perdas significativas ou de comprome-
timento de receitas, motivo pelo qual deve-se avaliar seu impacto nos resultados dos programas ou
produtos dos projetos organizacionais.

A definicao de riscos pressupode a existéncia de objetivos previamente estabelecidos. Estes objetivos
correspondem aos resultados que se pretendem alcancar e que estejam contemplados no planejamento
organizacional. Os objetivos podem ser estratégicos, taticos ou operacionais, conforme se depreende
do quadro a seguir:

Dimensao , . Instrumentos Exemplo de
. .. Caracteristicas . e~
do objetivo dematerializacao  Instrumento
Estratégico - delongo prazo; Plano Plano
- de alcance amplo, ou seja, Estratégico Nacional
para todas as areas e setores de Educacao
da organizacao;

- estabelecido a partir de uma
visao macro dos negocios
organizacionais;

- definido pela alta
administracao com a
participacao dos

niveis inferiores

Tatico - de médio prazo; Plano Plano
- orientados para um setor ou Tatico de Logistica de
area deatuacio governamental; medicamentos

- de responsabilidade do nivel
intermediario (gerencial)

Operacional - de curto prazo; Plano Lei
- orienta a definicao e Operacional orcamentaria
execucao das acoes e programas; anual

- de responsabilidade do nivel
operacional (de execucao)

FONTE: elaborado pela equipe do TCE-RJ
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Os riscos sao todos os eventos, externos ou internos, que sejam capazes de afetar a execucao das acoes
ou o processo decisOrio e, consequentemente, comprometer o alcance dos objetivos estabelecidos. As-
sim, para garantir, com razoavel seguranca, o alcance desses objetivos, os riscos devem ser gerenciados.
Segundo o COSO II, o gerenciamento de riscos é:

E um processo conduzido em uma organizacio pelo conselho de administracio, diretoria e demais empregados, aplicado no
estabelecimento de estratégias, formuladas para identificar em toda a organizacdo eventos em potencial, capazes de afeta-la, e
administrar os riscos de modo a manté-los compativeis com o apetite a risco da organizacao e possibilitar garantia razoavel do
cumprimento de seus objetivos (COSO II).

A avaliacao de riscos é processo integrante do gerenciamento de riscos, sendo definida pelo COSO como:

E um processo dindmico e iterativo para identificaciio e analise (avaliacio) dos riscos a realizacio dos objetivos estabelecidos.
Estes riscos de os objetivos ndo serem alcancados sdo avaliados levando-se em consideracao a tolerancia aos riscos estabelecidos.

Assim, a avaliacdo de riscos subsidia o processo de anilise e determinacdo das estratégias de gerenciamento de riscos.

O gerenciamento de riscos pressupoe a identificacao de suas causas e efeitos, bem como da definicio da
estratégia a ser adotada para mitiga-lo ou reduzir o seu impacto nos objetivos organizacionais.

Sugere-se que as auditorias de processos de gestao de riscos seja parte integrante dos planos de audito-
rias elaborados pelas UC e UCI. A definicao de formularios de riscos, a elaboracio de planos de seguran-
¢a, o monitoramento de atividades e relatorios de situacdo, bem como a administragdo e a coordenacao
dos processos de gestao de riscos sao atividades altamente recomendadas as UC.
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Segundo o Instituto dos Auditores Internos do Brasil- ITA, os papéis da auditoria interna, aqui tratada
como Unidade de Controle Interno, no gerenciamento de riscos corporativos sdo apresentados na figura a:

Dar garantia (assurance) dos processos de gerenciamento de risco

PAPEIS
FUNDAMENTAIS Dar garantia (assurance) que os riscos sao corretamente estimados
L Avaliar os processos de gerenciamento de risco
INTERNA EM P £
RELACAO  Avaliar o processo de reporte dos principais riscos
AO GRC
Revisar o gerenciamento dos principais riscos
Facilitar a identificacdo e avaliacao dos riscos
Orientar a administragéo na resposta aos riscos
PAPEIS

, Coordenar as atividades de GRC
LEGITIMOS DE

AUDITORIA Reporte consolidado sobre os riscos
INTERNA COM
SALVAGUARDAS Manter e desenvolver a estrutura do GRC
Defender a implantacdo do GRC
Desenvolver estratégia de RM para aprovacéao do conselho

Estabelecer o apetite de risco

PAPEIS QUE Impor processos de gerenciamento de riscos
A AUDITORIA  Garantia de administrac&o de riscos
INTERNA
NAO DEVERIA Tomar decisdes sobre quais as respostas aos riscos
ASSUMIR

Implantar as respostas aos riscos em nome da administracao

Responsabiliza-se pelo gerenciamento de riscos

Fonte: ITA

Para o IIA, as atividades a esquerda na Figura 1 sdo todas atividades de avaliacdo. Elas fazem parte do
objetivo mais amplo de fornecer uma avaliacao do gerenciamento de risco. Uma atividade de auditoria
interna em conformidade com as Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria Interna
pode, e deveria, desempenhar pelo menos algumas destas atividades (ITA, 2009).

A auditoria interna pode prestar servicos de consultoria que melhorem os processos de governanca,
gerenciamento de riscos e controle de uma organizacao. A extensao da consultoria por um auditor in-
terno no gerenciamento de riscos corporativos ira depender dos outros recursos, internos e externos,
disponiveis ao conselho e da maturidade de risco da organizacao (IIA, 2009).

Recomenda-se a adoc¢ao das NBR ISO 31.000 e ISO 31.010 como normas orientadoras na implementacao
da gestao e avaliacido de riscos no setor publico. A implantacao da gestao de riscos no ambito do ente
federativo ou entidade da administracido indireta deve ser precedida de ato normativo ao qual deve
ser dada ampla divulgacao, inclusive por meio de portal oficial do ente/entidade na internet. Este ato
normativo deve regulamentar a gestao de riscos no ambito do sistema de controle interno municipal,
estadual ou ainda da entidade da administracido indireta.
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8.ESTRUTURAGAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
CONFORME ORIENTACOES DA ATRICON

A ATRICON recomenda a estruturaciao da entidade ou 6rgao por meio de sistemas administrativos,
que agreguem os processos de trabalho afins da organizacao, com a identificacao do 6rgao central e das
unidades executoras de cada sistema.

A definicao desses sistemas e dos respectivos processos de trabalho, com a indicacdo da unidade que
atuara como 6rgao central de cada um dos sistemas, bem como das respectivas unidades executoras,
servira de base para o inicio da implementacio e padronizacido das rotinas internas, contemplando os
respectivos procedimentos de controle, que serao especificados nas normas internas da organizacao.

O agrupamento dos processos de trabalho deve focalizar as rotinas de forma sistémica, considerando
os riscos e relevancia para o resultado da gestao, onde todas as areas da administracdao atuam na busca
de resultados efetivos, traduzidos em produtos ou servicos destinados a clientes internos e externos.

Sob essa oOtica, os processos de trabalho afins da organizaciao, que compdem determinado sistema
administrativo, devem ser identificados, mapeados, modelados, normatizados e monitorados pela ad-
ministracdo. A lideranca desse processo de mapeamento e normatiza¢ao, bem como o monitoramento
permanente do funcionamento dos processos de trabalho que integram determinado sistema adminis-
trativo, visando a sua melhoria continua, competem ao 6rgao central do respectivo sistema administra-
tivo, sendo que a identificacdo, 0o mapeamento, a modelagem e a normatizacao dos processos de trabalho
devem ser realizados pelas unidades executoras (Unidades de Controle Interno - UC) e submetidos a
aprovacao do dirigente maximo do poder, 6rgao ou entidade.

A Unidade Central de Controle Interno compete, entre outras atribuicoes, coordenar, orientar e opinar
acerca da normatizacao das rotinas e dos procedimentos de controle inerentes aos processos de trabalho
da organizaciao, bem como realizar auditorias de avaliacao dos controles internos dos sistemas admi-
nistrativos e dos processos de trabalho da entidade ou 6rgao, visando promover sua melhoria continua.
Para adequar seu sistema de controle interno as orientacoes previstas neste manual, o ente federativo
podera adotar as seguintes normas como referéncia:

a. ISSAI GOV 9100 - Guia para as normas de controle interno;

b. ISSAI GOV 9110 - Diretrizes referentes aos informes sobre a eficacia dos controles internos;
c. ISSAI GOV 9120 - Controle interno: fornecendo uma base para a prestacao de contas do governo;
d. ISSAI GOV 9130 - Informacao adicional sobre a administraciao de riscos da entidade;

e. ISSAI GOV 9140 - Independéncia da auditoria interna no setor ptblico;

f. ABNT NBR ISO 31.000 - Gestao de Riscos: Principios e Diretrizes;

g. ABNT NBR ISO 31.010 - Processo de avaliacdo de riscos.

O sistema de controle interno e sua base de implantacdo devem estar em lei de iniciativa dos Chefes do
Poder Executivo dos governos estadual e municipal, que deverao lhe conferir maxima e ampla divulgacao
para toda a administracio publica.

Dessa forma, as normas de implantacdo e estruturacao do sistema de controle interno devem ser de co-
nhecimento de todos os gestores, evitando-se confusoes acerca do papel e das funcoes atribuidas as uni-
dades executoras e integrantes do sistema de controle interno: deve ficar claro que a UC nao deve exercer
atividades de gestao administrativa, tais como empenha mento de despesas, julgamento de propostas de
licitantes, liquidacoes de despesas e outras em obediéncia ao principio da segregacao de funcoes.
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Paralelamente, deve ser definida a estrutura necessaria ao funcionamento da unidade de controle inter-
no em cada orgao dos Poderes Executivo e Legislativo estaduais e municipais, Poder Judiciario, Minis-
tério Publico, Defensoria Pablica e Tribunal de Contas Estadual. A definicao da estrutura do sistema de
controle interno pelos demais 6rgaos e poderes deve levar em consideracao a relacao custo x beneficio
do sistema, sem prejuizo da obrigacao de cria-lo.

Ao responsavel pela unidade central de controle interno (UCI) cabe liderar o processo de implementa-
cao das atividades de controle no ambito do Poder ou 6rgao respectivo, iniciando pela elaboracao da
minuta do decreto que regulamentara a lei que dispoe sobre o Sistema de Controle Interno do estado
ou municipio. O decreto deve, no minimo:

v elucidar aspectos que nao estao claros na lei;

v esclarecer que o controle interno sera exercido sob o enfoque sistémico;

v definir o papel e a responsabilidade da unidade de controle interno, que funcionara como 6rgao
central do Sistema, assim como, das diversas unidades da estrutura organizacional no processo
de defini¢do dos sistemas administrativos, identificacido dos pontos de controle e elaboracido dos
respectivos fluxogramas e instrucoes normativas;

v estabelecer os diversos sistemas administrativos da organizacao sujeitos ao controle interno
(ou estabelecer prazo para aprovacao posterior através de decreto especifico);

v estabelecer prazo para a elaboracao dos e/ou revisao dos regimentos internos das Secretarias
e demais unidades do Poder Executivo, das entidades da administracao indireta e ainda dos
fluxogramas e descricao das rotinas (instrucoes normativas) para cada um dos sistemas admi-
nistrativos.

O Apéndice II deste Guia apresenta proposta de redacao para orientar a elaboracio do mencionado
decreto, devendo ser adaptado a situacao do orgao.
Para a operacionalizacao das atividades de controle interno, € necessario estabelecer ordem de priori-
dades para execucdo das atribuicoes da unidade.
Os principais controles de responsabilidade da unidade de controle interno que, devido a relevancia,
devem ser exercidos imediatamente ap0s a sua implantacao sao:
v cumprimento das metas fiscais e das prioridades e metas estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e obtencao dos resultados previstos nos programas constantes do Plano Pluria-
nual - PPA;
v verificacao sistematica da observancia aos limites constitucionais de aplicacdo nas areas de
educacao e saude;
v aplicacoes dos recursos do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacio Basica e de
Valorizacao dos Profissionais da Educacao - Fundeb;
v observancia aos limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Cabe destacar que a eficacia do sistema de controle interno pressupoe a existéncia, eficacia e efetividade
do planejamento governamental que conte, no minimo, com objetivos, diretrizes, metas, prioridades e
indicadores bem definidos em cada funcao de governo, além da integracao entre o planejamento estra-
tégico governamental e o PPA, a LDO e a LOA do ente federativo.

Ainda neste diapasao, para desenvolver as atividades de auditoria interna em sua plenitude é neces-
sario compor e capacitar a equipe de trabalho da unidade de controle interno, objetivando o continuo
aprimoramento dos conhecimentos técnicos e dos aspectos éticos e comportamentais.

Sugere-se que os planos de carreira desses servidores exija uma carga horaria minima anual em capaci-
tacdo e treinamento em areas de conhecimentos como auditoria governamental, avaliacao e gestao de
riscos, contabilidade publica, planejamento e orcamento piblicos e outras vinculadas a finalidade da UC
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ou UCI. Para reduzir custos com capacitacao e treinamentos, o gestor pode buscar parcerias com outros
orgaos e poderes, a exemplo da Escola de Contas e Gestao - ECG do TCE-RJ, a CGU, a ESAF e outras.
Até que as atividades de auditoria interna passem a ser executadas regularmente, a unidade executora
do Sistema de Controle Interno, sob a coordenacao da unidade central, deve avaliar e identificar seus
“pontos de controle”, que sdo as rotinas internas relevantes que necessitam de um controle mais efetivo.
Este procedimento estimula o comprometimento de todas as unidades da organizacao no sentido de
aprimorar os seus controles administrativos.

O planejamento inicial deve ser avaliado e atualizado, abrangendo cronograma de atividades mensais
e anuais, além das acoes a serem desenvolvidas no ano seguinte para assegurar o pleno exercicio dos
quatro grandes grupos de atividades.

Com o objetivo de colaborar nessa tarefa, este Guia apresenta uma proposta de cronograma das ativida-
des inerentes a implementacao do Sistema de Controle Interno, onde o planejamento e a execucao das
atividades de controle ocorrem de forma concomitante. Esta estratégia evita a dispersao de esforcos e
produz os resultados esperados, mas exige grande versatilidade do coordenador e equipe da unidade
de controle interno.

Esse planejamento inicial deve ser avaliado e atualizado anualmente, gerando um documento no qual
constem, além de cronogramas de atividades mensais e anuais, as acoes necessarias a serem desenvol-
vidas no proximo ano. Sugere-se que, ao final de cada ano, seja elaborado um relatério de atividades
com a avaliacdo e o comparativo das acoes planejadas e executadas, assim como as possiveis causas de
inviabilizacdo da execucao dessas acoes.

O planejamento das atividades de apoio deve contemplar o relacionamento com o controle externo,
inclusive definindo critérios para registro e acompanhamento dos processos relativos a administracao
que tramitam no Tribunal de Contas. O mesmo sistema de acompanhamento deve ainda possibilitar
o monitoramento das determinacdes do TCE-RJ resultantes de processos administrativos do controle
externo exercido pela Corte de Contas.

Também devem ser previstas horas de trabalho para:

v estudos e pesquisas sobre a legislacio;

v/ treinamento da equipe interna e dos possiveis representantes das unidades executoras do
Sistema de Controle Interno;

v orientacdo técnica na expedicao das instrucoes normativas;

v promocao de reunides e seminarios internos;

v Realizacdo de auditorias solicitadas pelo TCE-RJ; e

v assessoramento 3 Administracio nos assuntos inerentes ao tema.

E necessario, também, definir e identificar com clareza os controles a serem executados, a frequéncia
e fontes de informacao. A escolha dos pontos de controle devem levar em consideracao os critérios de
materialidade, relevancia e vulnerabilidade. A seguir, sao apresentados os conceitos destes elementos
de acordo com o disposto no Manual de Auditoria Operacional do Tribunal de Contas da Uniao” :

"BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Manual de Auditoria Operacional. Brasilia, 2010. P. 17 e 18
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Materialidade

32 O critério de materialidade indica que o processo de selecao deve levar em consideragdo os valores envolvidos no objeto
de auditoria, pois a auditoria deve produzir beneficios significativos. Nem sempre beneficios das auditorias operacionais sao
financeiros, mas o aperfeicoamento de processos em objetos de auditoria com alta materialidade tem grande possibilidade de
gerar economia ou eliminar desperdicios.

33 O volume de recursos disponiveis no orcamento € indicador de materialidade. No entanto, em ambientes orcamentarios nos
quais existe grande diferenca entre o orcado, o contratado e o pago, o exame dos valores envolvidos em cada uma dessas fases da
despesa pode ser necessario. Além disso, na fiscalizacdo da area de regulacdo, a dimensao econémica do setor no qual se insere
o objeto de auditoria deve ser levada em consideracao.

Relevincia
34 O critério de relevancia indica que as auditorias selecionadas devem procurar responder questdes de interesse da sociedade,
que estdo em debate publico e sdo valorizadas.

35 Os seguintes meios podem ser usados para aferir a relevancia do possivel objeto de auditoria:

a) opinido de parlamentares, de técnicos das casas legislativas ou de institutos de pesquisa, de figuras proeminentes de diversos
setores da sociedade;

b) declaracoes de prioridades nos planos e orcamentos ptiblicos como o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias, a
mensagem do Executivo que encaminha o orcamento ao Legislativo, os planos setoriais, a manifestacdo ptblica de priorizacao
pelo governo;

c¢) relatos reiterados de desperdicios, erros, desobediéncia a procedimentos;

d) presenca na midia;

Vulnerabilidade

36 No contexto do processo de selecdo, as vulnerabilidades sdo situacdes ou propriedades intrinsecas do objeto de auditoria
que podem estar associadas a ocorréncia de eventos adversos (ABNT, 2009). Conforme a natureza do objeto de auditoria que
esteja sendo selecionado, é necessario investigar areas especificas referentes a operacao de programas de governo, organizacoes
publicas ou mesmo municipios a serem auditados. Nesse tltimo caso, podem ser examinadas caracteristicas relacionadas ao

desenvolvimento institucional local.

A partir de entdo deve ser elaborado o cronograma de atividades com o respectivo calendario de execu-

¢a0. A seguir, um exemplo de calendario:

Atividades

10

11

Diagndstico do funcionamento do sistema de controle interno atual

Elaboracao / aprovacdo do Projeto de lei de estruturacao do sistema de
controle interno do Poder Executivo

Elaboracao / aprovagéo do Projeto de Lei de estruturacao dos
cargos/carreiras do controle interno

Realizac&do de Concurso Publico

Identificacdo/avaliagdo dos processos criticos

Elaboracado do Decreto de Gestao de Riscos Corporativos

Regulamento da Lei / Implantagao do sistema de controle interno
conforme Legislacao

Aquisicdo dos equipamentos, material e ferramentas necessarias
ao desempenho das atividades UC's e UCI

Definicao de diretrizes gerais para planejamento dos trabalhos das UC's

Definicao do plano de gestao de pessoas do controle interno,
incluindo treinamentos, alocagdes e capacitacdo de servidores

Elaboracao do Plano Anual de Auditorias Interna

FONTE: TCE-RJ
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Como se pode depreender do cronograma precedente, o prazo para estruturacio dos sistemas de con-
trole interno serd de um ano, conforme as orientacoes gerais estabelecidas neste Manual..

Destaca-se que este Guia € uma referencial para estruturacao de sistemas de controle interno pelo ente
da Federacao e nao possui carater coercitivo. Entretanto, como este Guia foi elaborado considerando
as orientacoes da Atricon e ainda as melhores praticas e normas positivadas no ordenamento juridico
patrio referentes ao tema “sistemas de controle interno”, sera com base nestes normativos referenciais
que os controles internos dos entes federativos serdo avaliados.

Dessa forma, o gestor tera a liberdade para implementar os sistemas de controle interno da forma que
atenda as necessidades fisicas, financeiras, orcamentarias, materiais e tecnoldgicas e que seja compativel
com sua realidade nessas dimensoes. Entretanto, esta liberdade nao é absoluta, pois na estruturacao
de seus sistemas de controle interno ele deve observar os normativos respectivos que tratem do tema.

As atividades necessarias a reestruturacao do sistema de controle interno demandara a atuacao de
diversos setores do ente federativo. Assim, sugere-se que seja instituida uma adhocracia®, ou seja, que
sejam designados servidores em niimero e competéncia bastantes para o desenvolvimento das atividades
propostas no cronograma anterior.

A instituicao da adhocracia favorecera a implementacao do sistema de controle interno conforme as
orientacOes deste manual ja que recebera o tratamento de projeto, ou seja, de empreendimento gover-
namental com recursos, prazos e objetivos bem definidos para inicio e conclusao.

Assim, um dos primeiros trabalhos a ser desenvolvido, preferencialmente pela adhocracia ou comissao
designada para esse fim e coordenada pelo titular da unidade de controle interno, é o diagnoéstico do
comportamento da administraciao em relacao aos principios do controle interno. Tal levantamento deve
contemplar aspectos relevantes, tais como:

v plano de organizacido: adequacao e clara distribuicao das atribuicoes entre as unidades e
cargos da estrutura organizacional;

v equipe de trabalho: qualificacao, capacitacido, grau de comprometimento e treinamento;

v delegacao de poderes e determinacao de responsabilidades;

v segregacao de funcoes-chaves;

v organizacio da legislacao municipal e existéncia de instrucdes devidamente formalizadas;

v existéncia de controles sobre 0s aspectos e operacoes mais relevantes;

v/ existéncia de planejamento estratégico governamental e sua integracao com os instrumentos
de planejamento financeiro do setor publico (PPA, LDO e LOA);

v grau de aderéncia a diretrizes e normas legais.

A constatacao de deficiéncias relacionadas a esses aspectos pode indicar comprometimento do controle
interno, devendo ser desencadeadas urgentes medidas para sua correcio.

As principais etapas de operacionalizacdo das atividades do controle interno podem ser desenvolvidas
na forma proposta no item a seguir.

8 Sistema temporario variavel e adaptativo, organizado em torno de problemas a serem resolvidos por grupo
de pessoas com habilidade e profissdes diversas e complementares.
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9. PROPOSTA DE ATIVIDADES PARA A IMPLEMENTAGAO
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

9.1. No estado ou municipio:

» compor equipe provisoria de controle interno, se for o caso;

» realizar estudos sobre o tema, abrangendo inclusive as orientacoes do TCE-RJ;

» realizar diagnostico organizacional aderéncia dos principios do controle interno a realidade do ente
federativo;

« elaborar projeto de lei de implantacao do Sistema de Controle Interno adequado as necessidades,
realidades e estrutura do estado ou municipio, tomando por base as orientacdoes do TCE-RJ;

» elaborar projeto de lei sobre estrutura de cargos, carreira e remuneracao dos servidores da area de
controle interno;

» promulgar a lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Estado ou Municipio;

» promulgar a lei sobre estrutura de cargos, carreira e remuneracao dos servidores da area de controle
interno;

» realizar concursos publicos para provimento dos cargos da area de controle interno;

« definir e iniciar os macrocontroles de responsabilidade da UC (quais - em que nivel - frequéncia -
fontes de informacio);

« elaborar e divulgar, pela UCI, a Instrucio Normativa que orienta e padroniza a elaboraciao das demais
instrucoes normativas;

» promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coor-
denacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucido Normativa a ser elaborada;

« elaborar as instrucoes normativas;

« consolidar as instrucoes normativas no Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle da
Administracdo definir e disponibilizar os indicadores de gestdo e demais informacoes para acompa-
nhamento permanente da UCI;

» treinar a equipe da UC para o exercicio das atividades de auditoria interna;

« elaborar o Manual de Auditoria Interna, contemplando aspectos éticos, técnicos e metodologia para
planejamento e execucao dos trabalhos;

« elaborar o primeiro PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna, para uso interno da UC;

» dar inicio ao desenvolvimento dos primeiros trabalhos de auditoria interna, conforme programacao
e metodologia estabelecidas.

9.2. Em cada Poder ou 0rgao, incluindo as administracées direta e indireta, se for o caso (Po-
deres Executivo e Legislativo municipal e estadual, Ministério Publico, Defensoria Pablica e
o Tribunal de Contas do Estado)

e compor equipe provisoria de controle interno, mediante recrutamento interno, até a realizacao do
concurso publico;

» realizar estudos sobre o Sistema de Controle Interno, especialmente quanto a lei que o aprova no
ambito do estado ou municipio;

« realizar diagnostico inicial, através de grupo de trabalho, sobre a situacdao dos controles gerais do
municipio e orientacdo das acoes;

« definir os sistemas administrativos, com os respectivos 6rgaos centrais;

» regulamentar a lei que dispoe sobre o Sistema de Controle Interno;

« realizar concurso publico para o provimento das vagas criadas para a unidade de controle interno - UC;
» desenvolver estudos e pesquisas sobre controles internos - treinamento da equipe da UC;

« realizar seminarios internos para a disseminacao de conceitos e forma de funcionamento do Sistema
de Controle Interno;
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« iniciar a operacionalizacao das atividades da UC quanto ao relacionamento com o controle externo;
« definir e iniciar os macrocontroles de responsabilidade da UC (quais - em que nivel - frequéncia -
fontes de informacao);

« elaborar e divulgar, pela UCI, a Instrucao Normativa que orienta e padroniza a elaboracio das demais
instrucoes normativas;

» promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coor-
denacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucio Normativa a ser elaborada;

» elaborar as instrucoes normativas;

» consolidar as instrucoes normativas no Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle da
Administracdo definir e disponibilizar os indicadores de gestdao e demais informacoes para acompa-
nhamento permanente da UCI;

» treinar a equipe da UC para o exercicio das atividades de auditoria interna;

« elaborar o Manual de Auditoria Interna, contemplando aspectos éticos, técnicos e metodologia para
planejamento e execucao dos trabalhos;

» elaborar o primeiro PAAI - Plano Anual de Auditoria Interna, para uso interno da UC;

» dar inicio ao desenvolvimento dos primeiros trabalhos de auditoria interna, conforme programacao
e metodologia estabelecidas.

10. ORIENTACOES PARA ELABORAGCAO DO MANUAL DE ROTINAS
INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Para todos os 6rgaos e entidades da administracao indireta que estiverem obrigadas a instituir uma uni-
dade de controle interno deverao conferir atencao especial & definicao dos sistemas administrativos, in-
clusive quanto as atividades fins das fundacoes, autarquias e demais entidades da administracao direta.

No que se refere as parcerias com entidades publicas ou privadas, como convénios, consorcios, contratos
de gestio e termos de parceria, a atencao aos sistemas administrativos nao pode ser menos relevante.

A segmentacio dos sistemas administrativos por funcio, tais como controle interno, planejamento e
orcamento, recursos humanos, transporte, ordem publica etc contribuira para maios eficicia da defi-
nicao dos respectivos sistemas administrativos.

Cada grupo de atividades, sob o enfoque sistémico, contemplara todo o conjunto de atividades afins,
envolvendo todas ou algumas unidades da organizacao que executam procedimentos coordenados e
orientados pelo 6rgao central do respectivo sistema administrativo, concorrendo, assim, para a obten-
¢ao de resultados.

O mesmo ocorre com o Sistema de Controle Interno, que engloba o conjunto de procedimentos de
controle executados na estrutura organizacional, sob a coordenacao, orientacao e supervisao do 6rgao
central do sistema.

10.1. O Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

O que se propde neste Guia € a instituicdo de atividades de controle interno estruturadas a partir da
definicao dos sistemas administrativos, os quais decorrem de grandes grupos de atividades exercidas
em cada Poder, 6rgao ou entidade da administracio indireta.

Esses sistemas devem ser definidos com a indicacdao da unidade que atuara como 6rgao central. Por
exemplo: no sistema de planejamento e orcamento, o 6rgao central serd a Secretaria de Administracao;
no sistema financeiro, o 6rgao central sera a Secretaria Municipal de Fazenda etc.
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Assim, como as atividades de planejamento, orcamento e financas sao realizadas em todas as unidades
organizacionais, a pratica de atos como empenho de despesas e pagamento de fornecedores devem
observar os sistemas administrativos formalizados em instrucoes normativas especificas, independen-
temente de qual seja a unidade responsavel por sua execucio. Nesse caso, se 0 0rgao central de financas
for um Departamento ou Secretaria de Fazenda, cabe a esta a responsabilidade pela definicao dos res-
pectivos sistemas administrativos.

Para definicao desses sistemas administrativos, o agrupamento das atividades deve focalizar a definicao
de rotinas administrativas de forma sistémica, considerando que todas as areas da administracao bus-
cam objetivos ou resultados efetivos, os quais sdo traduzidos em produtos e/ou servicos para clientes
internos ou externos a administracdo. Assim, as atividades fins serdo agrupadas e identificadas inde-
pendentemente de quem as exercer, de forma a facilitar e assegurar que o controle interno apresente a
eficacia desejada.

Outro exemplo de definicido de atividade de forma sistémica é a que contempla atividades de gestao de
pessoas. Em regra essas atividades ficam concentradas em um Departamento de Recursos Humanos,
porém, é inegavel que a gestao de pessoas perpassa todas as unidades organizacionais. Atos como ava-
liacoes de desempenho, levantamento de necessidades de treinamento e outros como controle de ponto
sao exercidos em todas as unidades organizacionais.

Nesse diapasao, o “Departamento de Recursos Humanos” aqui exemplificado pode atuar como 6rgao
central de gestdao de pessoas do ente federativo, a quem cabe instituir as respectivas instrucées norma-
tivas para execucao das atividades tipicas de gestao de pessoas por todas as demais unidades adminis-
trativas.

A partir deste raciocinio, a administracao, como um todo, pode ser entendida como a conjuncao dos
seus varios sistemas administrativos, os quais compoem uma cadeia de procedimentos com a finalidade
de produzir algum resultado.

Assim, ha que se considerar a existéncia de uma interdependéncia entre os diversos sistemas adminis-
trativos existentes na organizacao de tal forma que, caso um deles apresente uma deficiéncia grave, toda
a eficacia do sistema de controle interno fica comprometida.

A distribuicdo de rotinas e procedimentos nas unidades organizacionais nao pode deixar de observar
o principio da segregacao de funcoes, essencial eficacia do controle interno. A segregacao de funcoes
contemplara as atividades que ficardao a cargo de cada unidade organizacional para controlar as exer-
cidas pelas demais unidades.

Com isso, é fundamental a definicao de mecanismos de controle das operacoes e a definicao de rotinas
e procedimentos através de fluxogramas que serao traduzidos em instrucoes normativas.

A Unidade Central de Controle Interno tera um papel fundamental na definicao dos sistemas administra-
tivos propostos neste Guia: cabe a UCI coordenar a definicao dos sistemas administrativos, com énfase
na identificacao dos pontos de controle, tarefa esta que devera ser desenvolvida com a participacao
direta de todas as unidades da estrutura organizacional, pois sao elas que detém o conhecimento sobre
as atividades que executam e que respondem diretamente pelos resultados obtidos, assim como, sobre
os controles internos que se fazem necessarios.

Para cada um dos sistemas administrativos definidos deverao ser identificados os assuntos que serao
objeto de normatizagao através de instrucdo normativa. A UCI também cabe definir e orientar os proce-
dimentos a serem observados pelas unidades por ocasiao da estruturacao e detalhamento das instrucoes
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normativas, visando a assegurar a padronizacao e facilitar a interpretacao dos seus contetados.

Isso deve ocorrer por meio da primeira instrucao normativa - norma das normas - cujo modelo é apresen-
tado no Apéndice III deste Guia. Na elaboracdo das diversas normas deve-se reafirmar o entendimento
de que as atividades da organizaciao devem ser distribuidas sob o enfoque sistémico. Inicialmente serao
definidos os sistemas administrativos, com os respectivos 6rgaos centrais e assuntos a eles vinculados.

Como a falta de priorizacdo no assunto acaba gerando dificuldades para as unidades jurisdicionadas em
implementarem o Sistema de Controle Interno, este Guia inclui, no proximo item, proposta de estrutura
do “Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle”, que deve ser adaptada a realidade da ad-
ministracio, trazendo a definicao dos provaveis sistemas administrativos e respectivos 0rgaos centrais.

Apos adequar essa proposta a realidade da organizacao e a legislacao propria que dispoe sobre o Sistema
de Controle Interno, o passo seguinte sera a elaboracao da sintese das Instrucoes Normativas, com a
participacao de todas as unidades.

11. APENDICES

Os modelos a seguir foram elaborados tendo como referéncia os definidos no “Guia para Implantacao
do Sistema de Controle Interno na Administracao Pablica” do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso - TCE-MT, com as devidas adaptacoes.

11.1ApéndiceI-Modelo de Projeto de Lei que dispoe sobre o Sistema de Controle Interno
da Administracao Pablica

A seguir, com o proposito de servir como referencial sera apresentado um modelo de projeto de lei per-
tinente ao Sistema de Controle Interno. Entretanto, deve-se salientar que a elaboracao do projeto de
lei, quando se referir aos Poderes e Orgaos que compdem o ente (estado/municipio), devera considerar
fatores importantes como o objetivo institucional, o porte da instituicao e a natureza das atividades
desenvolvidas.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO ou MUNICIPIO....
PROJETO DE LEI n°....

Dispoe sobre estruturacao e funcionamento do Sistema de Controle Interno do Estado (ou Mu-
nicipio) e da outras providéncias.

A Assembleia Legislativa (ou Cimara de Vereadores) aprova e o Governador do Estado (ou Prefeito
Municipal) sanciona a seguinte Lei:

Titulo I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - O Sistema de Controle Interno do Estado do Rio de Janeiro (ou Municipio de ............... ) visa
a assegurar a fiscalizacio contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a le-
galidade, legitimidade e economicidade na gestao dos recursos publicos e a avaliacdo dos resultados
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obtidos pela administracido, nos termos dos artigos 70 e 74 da Constituicao Federal e 122 a 124 e 129 da
Constituicao Estadual.

Titulo IT
Das Conceituacoes

Art. 22 - O controle interno do Estado (ou Municipio) compreende o plano de organizacao e todos o0s
métodos e medidas adotados pela administracao para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia
nas operacoes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos e das politicas ad-
ministrativas prescritas, verificar a exatidao e a fidelidade das informacoes e assegurar o cumprimento
da lei.

Paragrafo Unico. A responsabilidade primaria pela definicio dos controles internos é do titular do
respectivo Poder, 6rgao ou entidade. Essa obrigacao pode ser delegada ao responsavel pela Unidade de
Controle Interno.

Art. 32 - Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de 6rgaos, funcoes e atividades de
controle que devem agir de forma articulada, multidisciplinar, integrada e sob a orientacao técnico-nor-
mativa de um orgao central, orientados para o desempenho das atribui¢des de controle interno indicadas
na Constituicao e normatizadas em cada Poder e esfera de governo, compreendendo particularmente:

I. Ainstituicido de procedimentos administrativos na execucao dos atos de gestao financeira, orcamenta-
ria, patrimonial, contabil e administrativa, inclusive de gestao de pessoas, visando garantir, com razoavel
seguranca, o alcance dos objetivos institucionais;

I1. A eficacia, transparéncia e seguranca da aplicacio, gestao, guarda e arrecadacio de bens, valores e
dinheiros piblicos estaduais (municipais) ou pelos quais o municipio (ou Estado) seja responsavel;

IT1. o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o cumprimento dos
programas, metas e orcamentos e a observancia a legislacao e as normas que orientam a atividade es-
pecifica da unidade controlada;

IV. o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a legislacdo e as
normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

V. o controle orcamentario e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos 6rgaos dos Sistemas de
Planejamento e Orcamento e de Contabilidade e Financas;

VI. o controle exercido pela Unidade de Controle Interno destinado a avaliar a eficiéncia e eficicia do
Sistema de Controle Interno da administracao e a assegurar a observancia dos dispositivos constitucio-
nais e dos relativos aos incisos I a VI, do artigo 59, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Primeiro. O Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, no exercicio de suas funcoes
administrativas, desenvolvera mecanismos de controle interno compativeis com as diretrizes definidas
nesta Lei (paragrafo desnecessario no caso de lei municipal).

Paragrafo Segundo. Os Poderes e Orgaos referidos no caput deste artigo tratam-se dos respectivamente
dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario e ainda do Ministério Pablico, da Defensoria Piblica e
do Tribunal de Contas Estadual (no Municipio: dos Poderes Legislativo e Executivo Municipais) e ainda
as demais unidades da Administracido Direta e entidades da Administracao Indireta.
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Paragrafo Terceiro - Os Poderes e Orgdos referidos no caput deste artigo deverao se submeter as dispo-
sicoes desta lei e as normas de padronizacao de procedimentos e rotinas expedidas no ambito de cada
Poder ou Orgao, incluindo as respectivas administracoes Direta e Indireta, se for o caso.

Facultativo as Camaras Municipais: Paragrafo Gnico. O Poder Legislativo Municipal submeter-se-a
as normas de padronizacao de procedimentos e rotinas expedidas pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 42, Para efeitos desta Lei, entende-se como:

I. Unidade Central de Controle Interno - UCI: o 6rgao do Poder Executivo dotado de autonomia finan-
ceira, orcamentaria e gerencial responsavel pela coordenacao e definicao de diretrizes gerais de controle
interno, sem prejuizo das demais funcoes que lhes sao atribuidas nesta Lei e em ato normativo proprio,
observado o principio da segregacao de funcoes.

I1. Unidade de Controle Interno - UC: a unidade ou 6rgao da estrutura de cada Poder, 6rgao da admi-
nistracao direta ou entidade da administracdo indireta diretamente subordinada ao respectivo titular
do Poder, 6rgao ou entidade e tecnicamente vinculada a UCI, responsavel pela definicao e avaliacao
dos controles internos do respectivo Poder, 6rgao ou entidade e ainda pela identificacao e avaliacao de
riscos aos objetivos organizacionais, sem prejuizo das demais funcoes que lhes sio atribuidas por esta
lei ou em ato normativo proprio, observado o principio da segregaciao de funcoes.

III. Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno: as diversas unidades responsaveis pela exe-
cucao dos processos de trabalho da entidade, pela identificacio e avaliacdo dos riscos inerentes a esses
processos e pela normatizacao e execucao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
destinados a mitigacao dos riscos.

IV - Sistemas administrativos: conjunto de atividades integradas e vinculadas, relacionadas a funcoes
finalisticas e de apoio, necessarias ao alcance dos objetivos organizacionais e que estejam presentes
em toda administracao ptblica, tais como planejamento, recursos humanos, financas, contabilidade e
outras, executadas sob a orientacao técnica do respectivo 6rgao central.

V - Orgio central do sistema administrativo: unidade organizacional responsavel por estabelecer as
diretrizes e orientacOes gerais e que normatize a pratica de atos de gestao para determinado sistema
administrativo.

VI - Auditoria interna: atividade de controle desempenhada pela UC ou pela UCI com a finalidade de
avaliar a legalidade, legitimidade, efetividade, eficiéncia e eficicia dos processos administrativos, pro-
gramas e projetos governamentais por meio de instrumentos e técnicas proprias, identificar e avaliar
riscos e subsidiar a proposicao de melhorias e reformulacoes dos referidos sistemas.

Titulo III
Das Responsabilidades Unidade Central de Controle Interno - UCI

Art. 5° - S3o responsabilidades da Unidade de Central de Controle Interno referida no artigo 42, além
daquelas dispostas nos arts. 74 da CF e 129 da Constituicao Estadual, também as seguintes:

I - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, in-
cluindo suas administracoes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios: da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administracoes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso), promover
aintegracao operacional e orientar a elaboracao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;
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IT - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminha-
mento de documentos e informacoes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboracao de respostas, tramitacao dos processos e realizacao de auditorias requeridas do Tribunal de
Contas, mormente no que se refere a atos e fatos de responsabilidade do Prefeito (0 Governador, no
caso de Lei Estadual);

III - Elaborar o plano anual de auditorias governamentais;

IV - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacao concernente a execucao orcamentaria, financeira e
patrimonial;

V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficicia dos procedimentos de controle interno, através das atividades
de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao proprias, nos diversos
sistemas administrativos dos correspondentes Poderes e Orgdos, incluindo suas administracdes Direta e
Indireta, se for o caso (nos Municipios: da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Direta
e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso), expedindo relatérios com recomendacoes para
o aprimoramento dos controles;

VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acoes descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal e de Investimentos;

VII - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de Responsa-
bilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes e Orgdos, incluindo suas administracées Direta e
Indireta, se for o caso (nos Municipios: da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Direta
e Indireta, ou da Cimara Municipal, conforme o caso), bem como, na aplicacao de recursos publicos por
entidades de direito privado;

IX - Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Acompanhar a divulgacado dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucao Orcamentaria e
ao Relatoério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informacoes constantes de tais documentos;

XI - Acompanhar o processo de planejamento e a elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

XII - Propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento eletronico de dados em todas
as atividades da administracao publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as

rotinas e melhorar o nivel das informacoes;

XIII - Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema
de Controle Interno;
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XIV - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente,
sob pena de responsabilidade solidaria, as acoes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publi-
cos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos;

XV - Representar ao TCE-RJ, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ile-
galidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nao-reparados integralmente pelas medidas
adotadas pela administracao;

XVI - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Prefeito (ou Governador) e
pelos responsaveis pelas demais unidades da administracao direta municipal.

XVII - Elaborar e fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Etica para os servidores ocupantes de cargos
da carreira de controle interno no ente federativo;

XVIII - Criar condicdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com re-
cursos oriundos dos orcamentos do Municipio (ou Estado).

XVIII - Exercer a orientacao e a supervisao técnica dos 6rgaos que compoem o Sistema de Controle
Interno;

XIX - Implementar, coordenar e supervisionar o Sistema de Correicao;

XX - Coordenar os servicos de ouvidoria do Poder Executivo, prestando a orientacao normativa neces-
saria;

XXI - Realizar, por iniciativa propria ou por determinacao do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, auditorias e inspecoes de natureza financeira, orcamentaria, contabil, operacional e patrimonial
nas unidades da administracao publica, enviado o respectivo relatorio ao TCE-RJ no altimo caso ou na
hipétese de identificacdo de irregularidades e ilegalidades que resultem em prejuizo ao erario publico,
sem prejuizo da instauracao da devida tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria;
XXII - Definir estratégias de transparéncia na administracao publica para fins de cumprimento da Lei
de Acesso a Informacao;

XXIII - Estabelecer diretrizes e estratégias de combate a corrupcao;

XXIV - Estabelecer o plano de capacitacdo dos servidores que integram o sistema de controle interno.

Art. 6° - A Unidade Central de Controle Interno é responsavel também pela funcio de 6rgao central de
correicao.

Art. 7° No exercicio da atividade de correicao, a Unidade Central de Controle Interno podera avocar os
processos administrativos em curso, seja para apurar fatos que atentem contra os deveres e obrigacoes
positivados no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (ou Estadual), seja para apurar fatos atenta-
torios as disposicoes de outras legislacdes ou atos normativos especificos, independentemente de dano.

Paragrafo primeiro. Caso a conduta ou fato praticado por servidor ptablico municipal, objeto de apura-
cao na atividade de correicao de que trata este artigo, tipificar crime contra a administraciao publica, o
responsavel pela UCI devera representar ao Ministério Pablico para adocao das medidas cabiveis.

Paragrafo segundo. Se a conduta ou fato apurado nas condi¢oes do paragrafo anterior implicar dano ao
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erario, como extravio, perda ou ainda deterioracao de bens, recursos ou dinheiros publicos ou qualquer
ato que implique prejuizo ao erario, a UCI promovera, desde logo, a tomada de contas especial, a fim
de apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano, sem prejuizo das demais medidas
administrativas e panais e dara imediata ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,
sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 8° - No exercicio da atividade de correiciao, a Unidade Central de Controle Interno podera aplicar a
pena de adverténcia ou suspensao por até quinze dias ao servidor da administracdo piiblica municipal
que praticar atos atentatorios as leis e atos normativos a que se refere o art. 62.

Paragrafo tinico. Quando a infracdo cometida pelo servidor pablico municipal (ou Estadual) implicar
aplicacao de penalidades mais graves, estas serao praticadas diretamente pelo Prefeito (ou Governa-
dor do Estado) ou pelas autoridades competentes, nos termos do Estatuto dos Servidores Pablicos do
Municipio (ou do Estado do Rio de Janeiro).

Titulo IV
Das Responsabilidades Ouvidoria Publica

Art. 9° - O Poder Executivo instituird ouvidoria a fim de estabelecer um canal de comunicaciao com 0s
usuarios dos servicos publicos.

Art. 10° - As dentncias, reclamacoes e sugestdes dos usuarios processadas pela Ouvidoria Municipal
serao devidamente registradas e catalogadas, de forma a subsidiar avaliacOes futuras e identificar fra-
gilidades e riscos aos processos administrativos e aos objetivos organizacionais.

Art. 11° - A ouvidoria promovera constante comunicacio com as Unidades de Controle Interno e com
a Unidade Central de Controle Interno, incentivando a adocao de medidas de melhoria, mas sem se
olvidar de promover o feedback constante aos usuarios dos servicos piblicos municipais, sem prejuizo
de demais atribuicoes definidas em ato normativo especifico.

Paragrafo tinico. As respostas as reclamacoes ou diividas dos usuarios dos servicos publicos processadas
pela ouvidoria serdo promovidas em tempo habil de forma a nio comprometer os seu direito funda-
mental a informacio.

Titulo IV
Das Responsabilidades da Unidade de Controle Interno - UC

Art. 12° - Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno referida no artigo 49, relativamente ao
respectivo Poder, 6rgao ou entidade de cuja estrutura seja integrante:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execuciao dos programas de go-
verno e orcamentos;

II - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminha-
mento de documentos e informacoes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboracao de respostas e tramitacao dos processos;
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III - Elaborar o plano anual de auditorias governamentais da UC;
IV - Assessorar a administracao nos aspectos relacionados com os controles interno e externo;

V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficicia dos procedimentos de controle interno, através das atividades
de auditoria interna a serem realizadas mediante metodologia e programacao proprias nos diversos
sistemas administrativos dos correspondentes Poderes e Orgdos, incluindo suas administracdes Direta e
Indireta, se for o caso (nos Municipios: da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Direta
e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o caso), expedindo relatérios com recomendacoes para o
aprimoramento dos controles;

VI - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acoes descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscal, de Seguridade Social e de Investimentos do Poder,
orgao ou entidade de cuja estrutura pertenca;

VII - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestao orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes e Orgdos, incluindo suas administraces Direta
e Indireta, se for o caso (nos Municipios: da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Direta
e Indireta, ou da Cimara Municipal, conforme o caso), bem como, na aplicacao de recursos publicos por
entidades de direito privado;

VIII - Aferir a destinacao dos recursos obtidos com a alienacao de ativos do respectivo 6rgao ou entidade,
tendo em vista as restricoes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XIX- Acompanhar o processo de planejamento e a elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

X - Instituir, alimentar e manter sistema de informacoes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XI - Identificar, avaliar e criar respostas aos riscos que comprometam a efetividade dos objetivos orga-
nizacionais;

XII - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente,
sob pena de responsabilidade solidaria, as acoes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publi-
cos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos;

XIII - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pelos
correspondentes Poderes e Orgaos, incluindo a suas administracoes Direta e Indireta, se for o caso (nos
municipios: pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragcoes Direta e Indireta, ou pela Cimara
Municipal, conforme o caso), inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XIV - Representar ao TCE-RJ, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ile-

galidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nao-reparados integralmente pelas medidas
adotadas pela administracao;
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XV - Emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pela administracao respectiva.

TituloV

Das Responsabilidades das Unidades Executoras
do Sistema de Controle Interno

Art. 139 - As diversas unidades componentes da estrutura organizacional do Poder ou Orgdo indicado
no caput do artigo 3¢, incluindo as administracoes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios: da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Direta e Indireta, e da CAmara Municipal, conforme
0 caso), no que tange ao controle interno, tém as seguintes responsabilidades:

I - Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de atuacao,
no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a legislacao, a salvaguarda
do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

II - Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas defini-
das nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, no Orcamento
Anual e no cronograma de execucao mensal de desembolso;

I1I - Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder ou Orgio indicado no caput
do artigo 32, incluindo suas administracoes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios: a Prefeitura
Municipal, abrangendo as administracoes Direta e Indireta, ou a CaAmara Municipal, conforme o caso),
colocados a disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas funcoes;

IV - Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucao dos contratos, convénios e instrumentos congéneres,
afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o Poder ou Orgio indicado no caput do artigo 3¢,
incluindo suas administracoes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios: a Prefeitura Municipal,
abrangendo as administracoes Direta e Indireta, ou a CAimara Municipal, conforme o caso) seja parte.

V - Comunicar & Unidade de Controle Interno do respectivo Poder ou Orgio indicado no caput do artigo
3¢ incluindo suas administracoes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios: da Prefeitura Munici-
pal, abrangendo as administracoes Direta e Indireta, ou da CAmara Municipal, conforme o caso), qual-
quer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

Titulo VI

Da Organizacao da Funcao, do Provimento dos Cargos e das Nomeacoes
Capitulo |
DA ORGANIZAGAO DA FUNGAO

Art. 142 - Os Poderes e Orgdos indicados no caput do artigo 3° incluindo suas Administracées Direta e
Indireta, se for o caso (nos Municipios: A Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Direta
e Indireta, e a Camara Municipal) ficam autorizados a organizar a sua respectiva Unidade de Controle
Interno.

Paragrafo primeiro. O 6rgao central de controle interno do Poder Executivo tera status de Secretaria,
subordinada diretamente ao respectivo Chefe do Poder Executivo, com o suporte necessario de recursos
humanos, orcamentarios, financeiros e materiais para o efetivo desempenho de suas funcoes.
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Paragrafo segundo. As Unidades de Controle Interno dos demais 6rgaos da administracao direta mu-
nicipal (ou estadual) e entidades da administracdo indireta deverao estar subordinadas diretamente
ao titular do 6rgao ou entidade e vinculadas tecnicamente a Unidade Central de Controle Interno do
Municipio (ou Estado).

Facultativo as Camaras Municipais: Paragrafo terceiro. O Poder Legislativo Municipal submeter-se-a
a coordenacio da Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, excetuando-se o
controle sobre as atribuicoes legislativas e de controle externo.

Facultativo para o Estado do Rio de Janeiro: Paragrafo terceiro. O Poder Legislativo Estadual, in-
cluindo o Tribunal de Contas, o Judiciario e o Ministério Pablico instituirao suas unidades de controle
interno vinculadas ou ndo as orientacdes normativas do Orgdo Central de Controle Interno do Poder
Executivo, excetuadas as funcoes legislativa, jurisdicional e de controle externo.

Capitulo/ Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Obs.: NA EXISTENCIA DE EQUIPE

Art. 15° - Devera ser criado no Quadro Permanente de Pessoal de cada Poder e Orgdo referidos no caput
do artigo 3° (nos Municipios: dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais ou apenas: da Prefeitura
Municipal, quando aprovada a faculdade disposta no paragrafo inico do artigo '7°), 01 (um) cargo
em comissao, de livre nomeacao e exoneracao, a ser preenchido por servidor ocupante de cargo de audi-
tor piblico interno (ou denominacao equivalente), o qual respondera como titular da correspondente
Unidade de Controle Interno.

Paragrafo primeiro. O ocupante deste cargo devera possuir nivel de escolaridade superior e demonstrar
conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira e contabil, e respectiva legislacdo vigente, além
de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

Art. 16 - Dever4 ser criado no Quadro Permanente de cada Poder e Orgdo referidos no caput do artigo 3°
(nos Municipios: dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais ou apenas: da Prefeitura Municipal,
quando aprovada a faculdade disposta no paragrafo anico do artigo '7°) o cargo de auditor pabli-
co interno (ou denominacio equivalente), a ser ocupado por servidores que possuam escolaridade
superior, em quantidade suficiente para o exercicio das atribuicOes a eles inerentes.

Paragrafo Primeiro. Até o provimento destes cargos, mediante concurso pablico, os recursos humanos
necessarios as tarefas de competéncia da Unidade de Controle Interno e da Unidade Central de Controle
Interno serdo recrutados do quadro efetivo de pessoal do correspondente Poder ou Orgio referidos no
caput do artigo 3° (nos Municipios: dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais ou apenas: da
Prefeitura Municipal, quando aprovada a faculdade disposta no paragrafo unico do artigo 7°),
desde que preencham as qualificacOes para o exercicio da funcio.

Paragrafo Segundo. O Titular do Orgdo Central de Controle Interno deve ser nomeado dentre pessoas
detentoras de curso superior, integrante da carreira de auditor pablico interno, com experiéncia profis-
sional e conhecimentos de auditoria, controle interno, orcamento ptiblico e outros que sejam necessarios
ao adequado exercicio de suas funcoes.

Art. 17° - Poderdo ser criados cargos de técnico de controle interno (ou denominacao equivalente),
de nivel médio ou médio técnico, com atribuicoes de auxilio aos auditores publicos internos (ou de-
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nominacio equivalente) e outras de natureza administrativa para maior eficicia das atividades de
controle interno.

Art. 182 - Aos servidores ocupantes de cargos de nivel médio e superior do Quadro permanente de cada
orgao e Poder a que se referem os artigos 9° e 10°, € obrigatéria a realizacio de no minimo 40 (quarenta)
horas anuais em cursos de capacitacio e treinamento em auditoria, controle interno e/ou planejamento
e orcamento publicos, sem prejuizo de capacitacoes e treinamentos em outras areas de conhecimentos
necessarias ao adequado desempenho de suas funcoes.

Capitulo Il
DAS NOMEACOES

Art. 199 - E vedada a indicacdo e nomeacdo para o exercicio de funcdo ou cargo relacionado com o Sis-
tema de Controle Interno, de pessoas que tenham sido, nos altimos 5 (cinco) anos:

I - Responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de Contas;

IT - Punidas, por decisdao da qual nao caiba recurso na esfera administrativa, em processo disciplinar,
por ato lesivo ao patrimoénio publico, em qualquer esfera de governo;

III - Condenadas em processo por pratica de crime contra a Administracao Pablica, capitulado nos
Titulos II e XI da Parte Especial do Codigo Penal Brasileiro, na Lei

n° 7492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei n° 8.429, de
02 de junho de 1992.

IV - Tenham tido as contas rejeitas pelo Tribunal de Contas ou tenham praticados atos danosos ao pa-
trimonio publico e, consequentemente, lhes tenham sido imputado débito pela Corte de Contas.

V- Estejam respondendo processos judiciais ou administrativos por pratica de atos puniveis com de-

missao, ou de improbidade administrativa ou de natureza que envolvam a pratica de crimes contra a
administracdo ou contra as financas publicas.

Capitulo IV

DAS VEDAGOES E GARANTIAS

Art. 202 - Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Pablicos Estaduais (ou Mu-
nicipais), € vedado aos servidores com funcao nas atividades de Controle Interno exercer:

I - Atividade politico-partidaria;
IT - Patrocinar causa contra a Administracao Pablica Estadual (ou Municipal);
III - Praticar atos que atentem contra as normas deontologicas do Coédigo de Etica.

Art. 212 - Nenhum processo, documento ou informacao podera ser sonegado aos servicos de controle in-
terno, no exercicio das atribuicoes inerentes as atividades de auditoria, fiscalizacao e avaliacao de gestao.

Paragrafo tinico. O agente publico que, por acido ou omissao, causar embaraco, constrangimento ou
obstaculo a atuacdo dos servidores das UC’s e UCI que estiverem no desempenho de suas funcoes ins-
titucionais ficara sujeito a responsabilizacio administrativa, civil e penal.
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Artigo 222 - O servidor que exercer funcoes relacionadas com o Sistema de Controle Interno devera
guardar sigilo sobre dados e informacoes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuicoes e
pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizacao, utilizando-os para elaboracao de relatorios e pareceres
destinados ao titular da Unidade de Controle Interno, aos Chefes dos respectivos Poderes ou Orgios
indicado no caput do artigo 3¢, conforme o caso (nos municipios: aos Chefes dos Poderes Executivo
ou Legislativo Municipais, conforme o caso), ao titular da unidade administrativa ou entidade na
qual se procederam as constatacoes e ao Tribunal de Contas do Estado, se for o caso.

Titulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 232 - As despesas da Unidade de Controle Interno correrao a conta de dotacOes proprias, fixadas
anualmente no Orcamento Fiscal do Estado (ou Municipio).

Art. 249 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicoes em contrario.

Governador do Estado do Rio de Janeiro

Ou

Prefeito do Municipio de ........ do Rio de Janeiro.
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11.2. Apéndice II - Modelo de decreto que regulamenta a Lei que dispoe sobre o Sistema de
Controle Interno do Estado (ou Municipio)

Decreton® XXX de de de20

“Regulamenta a Lei Municipal (ou Estadual) n® XXXX de de de 20___, que dispoe
sobre estrutura e funcionamento do sistema de controle interno do Poder Executivo Municipal
(ou Estadual) e da outras providéncias”

O..eeeeveereveenneee. (Chefe do Poder ou Orgio referido no caput do artigo 3° do projeto delei), no uso
das atribuicoes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizacao do Sistema de Controle

Interno do Estado (ou Municipio), no ambito deste.......... (Poder ou ()rgﬁo)
DECRETA:
Artigo 1° - O funcionamento do Sistema de Controle Interno do............... (Poder ou ()rgio referidono

caput do artigo 3° do projeto de lei) abrangendo as Administracoes Direta e Indireta, se for o caso,
sujeita-se ao disposto na Lei Municipal n?....., de .... . (Lei que dispoe sobre o SCI), i legislacio e nor-
mas regulamentares aplicaveis ao Estado (ou ao Municipio), ao conjunto de instrucoes normativas que
compdOem o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle desta administracio e as regras
constantes deste Decreto.

Artigo 22 - Os sistemas administrativos a que se referem o inciso IV do artigo 42 da Lein?..../.... lei que
institui o Sistema de Controle Interno) e respectivas unidades que atuardo como 6rgao central de
cada sistema sao assim definidos:

SISTEMA ADMINISTRATIVO: ORGAO CENTRAL
(especificar de acordo com estrutura e atribuicdes proprias, observando a sugestao apresentada no Guia
para a elaboracdo do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle)

Artigo 32 - A UCI - Unidade Central de Controle Interno expedira até ... (data) instrucao normativa
orientando a elaboracdo do manual de rotinas e procedimentos de controle nos respectivos sistemas
administrativos.

§ 1° Até o dia ... de ... de 200X, os 6rgaos centrais dos sistemas administrativos deverao submeter a apre-
ciacio da UCI, que encaminhara a aprovaciao do Chefe do ... (Poder ou 0rgiao, conforme o caso) até
...de...de 200...,a minuta do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle a ser observado
em cada sistema administrativo.

Obs.: no caso do Poder Executivo:

§ 2° Os orgaos e entidades da administracio indireta (nos municipios, também: e o Poder Legislati-
vo Municipal, quando optar pela faculdade do paragrafo terceiro do artigo '7° do projeto de lei
- controle da UCI do Poder Executivo) como unidades executoras do Sistema de Controle Interno,
sujeitam-se, no que couber, & observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle esta-
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belecidos através de instrucdes normativas pelos 0rgaos centrais dos diversos sistemas administrativos,
cabendo a seus gestores normatizar as demais atividades internas (finalisticas).

Artigo 42 - Na definicao dos procedimentos de controle, deverao ser priorizados os controle preventivos,
destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios, irregularidades ou ilegalidades, sem prejuizo de
controles corretivos, exercidos ap0s a acao.

Artigo 52 - As unidades executoras do Sistema de Controle Interno a que se referem o artigo 42 da Lei n?
.../... (lei que institui o Sistema de Controle Interno), deverao informar a UCI e as Unidades de Controle
Interno prépria (UC), para fins de cadastramento, até o dia .... (prazo), o nome do respectivo represen-
tante de cada unidade executora, comunicando de imediato as eventuais substituicoes.

Paragrafo Gnico. O representante de cada unidade executora tem como missao dar suporte ao fun-
cionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuacao e serve de elo entre a unidade
executora, a UC e a UCI, tendo como principais atribuicoes:

I - Prestar apoio na identificacao dos “pontos de controle” inerentes ao sistema administrativo ao qual
sua unidade esta diretamente envolvida, assim como, no estabelecimento dos respectivos procedimen-
tos de controle;

IT - Coordenar o processo de desenvolvimento, implementacao ou atualizacio do Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle, ao quais a unidade em que esta vinculado atua como 6rgao cen-
tral do sistema administrativo;

III - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas Internas e Procedi-
mentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor o seu constante aprimoramento;

IV - Encaminhar a UCI, na forma documental, as situacdes de irregularidades ou ilegalidades que
vierem a seu conhecimento mediante dentincias ou outros meios, juntamente com indicios de provas;
V - Adotar providéncias para as questoes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado afetas a sua
unidade;

VI - Atender as solicitacoes da UCI quanto as informacdes, providéncias e recomendacoes;

VII - Comunicar a chefia superior, com copia para a UCI, as situacoes de auséncia de providéncias para
a apuracao e/ou regularizacao de desconformidades.

Artigo 62 - As atividades de auditoria interna a que se refere o Inciso VI, do artigo 42, da Lein?.../... (lei
que institui o Sistema de Controle Interno), terdo como enfoque a avaliacio da eficiéncia e efica-
cia dos procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelos seus 6rgaos
central e executores, cujos resultados serao consignados em relatorio contendo recomendacdes para o
aprimoramento de tais controles.

§ 12. A UCI cabera a elaboracio do Manual de Auditoria Interna, que especificara os procedimentos
e metodologia de trabalho a serem observados pela Unidade e que sera submetido a aprovacao do
.... (Chefe do Poder ou (')rgio correspondente), documento que devera tomar como orientacio as
Normas Brasileiras para o Exercicio das Atividades de Auditoria Interna e respectivo Codigo de Etica,
aprovados pelo Instituto Brasileiro de Auditoria Interna - AUDIBRA.

§ 29, Até o altimo dia 1til de cada ano, a UCI devera elaborar e dar ciéncia ao .... (Chefe do Poder ou
Orgao correspondente), o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI para o ano seguinte, observando
metodologia e critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna.

§ 3°. A UCI é assegurada total autonomia para a elaboracio do PAAI podendo, no entanto, obter sub-
sidios junto ao ... (Chefe do Poder ou Orgao correspondente) e demais gestores e junto as unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, objetivando maior eficicia da atividade de auditoria interna.
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§ 4°. Quando da elaboracido do PAAI, a UCI consolidara as propostas de auditoria interna que serao de-
senvolvidas pelas UC’s com sua respectiva identificacdo, observado o principio da eficiéncia do controle
interno.

§ 5° O PAAI devera ser publicado na imprensa oficial ou 6rgao equivalente, devendo ainda ser disponi-
bilizado em meio digital, preferencialmente no portal do ente federativo na internet.

§ 62. Para a realizacdo de trabalhos de auditoria interna em areas, programas ou situacoes especificas,
cuja complexidade ou especializacao assim justifique, a UCI podera requerer do ... (Chefe do Poder
ou Orgao correspondente), colaboracdo técnica de servidores ptblicos ou a contratacao de terceiros.

§ 72. O encaminhamento dos relatorios de auditoria as unidades executoras do Sistema de Controle
Interno sera efetuado através do (definir a autoridade competente) correspondente, ao
qual, no prazo estabelecido, também deverao ser informadas, pelas unidades que foram auditadas, as

providéncias adotadas em relacao as constatacoes e recomendacoes apresentadas pela UCI.

Artigo 72 - Qualquer servidor municipal é parte legitima para denunciar a existéncia de irregularidades
ou ilegalidades, podendo fazé-lo diretamente a UCI ou através dos representantes das unidades execu-
toras do Sistema de Controle Interno, sempre por escrito e com clara identificacio do denunciante, da
situacao constatada e da(s) pessoa(s) ou unidade(s) envolvida(s), anexando, ainda, indicios de compro-
vacao dos fatos denunciados.

Paragrafo Unico - E de responsabilidade da UCL, de forma motivada, acatar ou nio a dentincia, podendo
efetuar averiguacoes para confirmar a existéncia da situacdo apontada pelo denunciante.

Artigo 82 - Para o bom desempenho de suas funcoes, cabera a UCI solicitar, ao responsavel, o forneci-
mento de informacoes ou esclarecimentos e/ou a adocao de providéncias.

Artigo 9° - Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de dentincias ou de outros trabalhos ou
averiguacoes executadas pela UCI, forem constatadas irregularidades ou ilegalidades, a esta cabera aler-
tar formalmente a autoridade administrativa competente indicando as providéncias a serem adotadas.

Art. 102 - As ouvidorias publicas deverao enviar seus relatérios mensais de atividades a UCI para ava-
liacdo no que se refere as atividades de controle interno.

Paragrafo Ginico. No exercicio de suas funcoes, o responsavel pela ouvidoria dara ciéncia 2 UC ou unida-
de executora do sistema de controle interno das dentincias, reclamacoes e sugestoes apresentados por
usuarios de servicos publicos e outros legitimados. A ouvidoria devera acompanhar o desenvolvimento
de suas comunicacoes as unidades relacionadas neste paragrafo e buscar informacoes com a finalidade
de dar feedback aos interessados em prazo razoavel e nunca superior a 15 dias.

Artigo 112 - Cabera a UCI prestar os esclarecimentos e orientacoes a respeito da aplicacao dos disposi-
tivos deste Decreto.

Artigo 1292 - As UC’s competem assessorar o titular do respectivo 6rgio ou entidade no exercicio das
atividades de controle interno.

Art. 132 - As UC’s terdo plena autonomia para elaborar seus planos anuais de auditoria interna, conforme

diretrizes definidas no Manual de Auditoria Interna e/ou outros atos normativos editados pela UCI e
ainda:

- 59—



I- Os planos de auditoria interna das UC’s serdo compatibilizados com as acoes e auditorias propostas
no PAAI elaborado pela UCI, com vistas a mitigacdao da duplicidade de esforcos e promocao de maior
eficicia e eficiéncia do controle interno.

II - A UCI consolidara os planos de auditoria elaborados pelas UC relativamente as suas respectivas

unidades, observado o principio da segregacao de funcoes e da eficiéncia do controle interno.

Artigo 1492 - O responsavel pelo sistema de controle interno devera representar ao TCE, sob pena de
responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos
ao erario nao-reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administracao.

Artigo 152 - Cabera a UCI prestar os esclarecimentos e orientacoes a respeito da aplicacao dos disposi-
tivos deste Decreto.

Artigo 162 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
.............. ,emde de 200....

Chefe do Poder ou ()rgﬁo correspondente

11.3 Apéndice III - MODELO DE INSTRU(;AO NORMATIVA QUE DISCIPLINA A ELABO-
RA(;AO DAS DEMAIS NORMAS

INSTRUC_‘,I\O NORMATIVA SCI N° 01/200...

Versao: 01

Aprovacaoem: .../ .../ .....

Ato de aprovacao: (Instrucdo Normativa n?...)

Unidade Responsavel: Unidade de Coordenacao do Controle Interno

| - FINALIDADE

Dispor sobre a produciao de Instrucoes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem observadas
pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementacao de procedimentos de
controle (“Norma das Normas™).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracoes Direta e Indireta, quer

como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacoes em meio
documental ou informatizado.
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Il — CONCEITOS
1. INSTRUGAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacao na execucao
de atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucoes Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstracio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a iden-
tificacdo das unidades executoras.

4.SISTEMA
Conjunto de acoes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcoes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas
unidades da organizacao e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgao central, com o ob-
jetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de
indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle.

7.PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das ope-
racoes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

8.SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados
ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisao da unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno.

IV-BASE LEGAL

A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do Chefe do ... (Poder
ou Orgdo correspondente), no sentido da implementacio do Sistema de Controle Interno do Estado
(ou Municipio), sobre o qual dispdem os artigos 31 da Constituicio Federal, 59 da Lei Complementar
n?2101/2000 e artigos 53 a 57° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, além
da Lei Municipal
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n?.../20..., que dispoe sobre o Sistema de Controle Interno do Estado (ou Municipio)
V - ORIGEM DAS INSTRUQGES NORMATIVAS

As Instrucoes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacao de procedimentos e do
estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou regulamentares,
as orientacoes da administracio e as constatacdes da unidade responsavel pela coordenacao do controle
internono...... (Poder ou 6rgao), decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que passa a ser identifi-
cada como “Unidade Responsavel” pela Instrucao Normativa, a definicao e formatacao das Instrucoes
Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas de traba-
lho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucado Normativa passam a ser denominadas
“Unidades Executoras”.

VI - RESPONSABILIDADES
1.DO ORGI}O CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA):

» Promover discussOes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela coor-
denacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucio Normativa a ser elaborada;

e Obter a aprovacdo da Instrucado Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da unidade de controle
interno e promover sua divulgacio e implementacao;

» Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da Instrucao Normativa.

2.DAS UNIDADES EXECUTORAS:

» Atender as solicitacoes da unidade responsavel pela Instrucio Normativa na fase de sua formatacao,
quanto ao fornecimento de informacoes e a participacao no processo de elaboracao;

« Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

» Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;

» Cumprir fielmente as determinacoes da Instrucao Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de documentos, dados e informa-
coes.

3. DAUNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

» Prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucoes Normativas e em suas atualizacoes, em
especial no que tange a identificacao e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

» Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes
a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucoes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatacao de novas Instrucdoes Normativas;

» Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de
dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrucao Normativa.
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VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padrao para as Instrucdoes Normativas, que de-
verao conter os seguintes campos obrigatorios:

1. NA IDENTIFICAGAO:
Numero da Instrucio Normativa

A numeracao devera ser Gnica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identificacdo da
sigla do sistema antes do niimero e aposicao do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S....... Ne..../20...

Indicacao daVersao

Indica o namero da versao do documento, atualizado ap0s alteracoes.

Considera-se nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apos apreciado pela unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, serd encaminhado a aprovacao.

Aprovacao

A aprovacao da Instruciao Normativa ou suas alteracoes sera sempre do Chefe do .... (Poder ou érgio),
salvo delegacao expressa deste.

Formato da data: .../.../20...
Ato de Aprovacao
Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteracoes.

Sempre que a Instrucio Normativa motivar efeitos externos a administracdo, ou nas situacoes em que
seja conveniente maior divulgacao, a aprovacao devera ocorrer através de Decreto.

Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucio Normativa (Departamento, Diretoria ou de-
nominacao equivalente), que atua como 6rgao central do sistema administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

2.NO CONTEUDO:

Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucao Normativa, que pode ser identificada mediante
uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboracio.

Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

Exemplo:
Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisicio de mate-
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riais e contratagoes de obras ou servicos, desde o pedido até a publicacdo do extrato do contrato.
Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na Instrucao
Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura orga-
nizacional, esta condicao deve ser explicitada.

Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto
objeto da normatizacao.

Especial atencao devera ser dedicada a esta secdo nos casos da Instrucio Normativa abranger a todas
as unidades da estrutura organizacional.

Baselegal eregulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucao Normativa.

Responsabilidades

Esta secao destina-se a especificacio das responsabilidades especificas da unidade responsavel pela
Instrucao Normativa (6rgao central do respectivo sistema administrativo) e das unidades executoras,
inerentes & matéria objeto da normatizacao.

N3ao se confundem com aquelas especificadas no item VI deste documento.

Procedimentos

Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

Consideracoes finais

Esta secao é dedicada a inclusao de orientacoes ou esclarecimentos adicionais, nao especificadas ante-
riormente, tais como:

» medidas que poderao ser adotadas e/ou conseqiiéncias para os casos de inobservancia ao que esta
estabelecido na Instrucdo Normativa;

» situacoes ou operacoes que estio dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta estabelecido;

» unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacao da Instrucao Nor-
mativa.

VIII - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INTRUGCOES NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relacdo ao
assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura organi-
zacional que tém alguma participacao no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas,
para fins da elaboracao do fluxograma.
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Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das operacoes e
as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstracao grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos docu-
mentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda
para direita, observando-se os padroes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que
identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

« Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo do
tipo de operacio);

» Emissdao de documentos;

* Ponto de decisio;

» Juncao de documentos;

» Acdo executada (analise, autorizacido, checagem de autorizacio, confrontacio, baixa, registro, etc.).
Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os procedimentos de controle
aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverao ser segregadas por linhas verticais, com a forma-
¢ao de colunas com a identificacio de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de
trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacio pode
ser genérica, como por exemplo: “adrea requisitante”.

Se uma tnica folha nao comportar a apresentacao de todo o processo, serdo abertas tantas quantas
necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso devem ser utilizados conectores, também
numerados, para que possa ser possivel a identificaciao da continuidade do fluxograma na folha subse-
quente, e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento
de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricio das rotinas de trabalho e dos pro-
cedimentos de controle na Instrucao Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instru¢do Normativa deverdo ser descritos de
maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a nao facultar davi-
das ou interpretacoes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou
expressoes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacao das atividades, identificando
0s respectivos responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensao de tudo que devera ser
observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacao nio consta
do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

» Especificacdo dos elementos obrigatorios em cada documento;

» Destinacao das vias dos documentos;

» Detalhamento das analises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

» Relacdo de documentos obrigatorios para a validacao da operacao;

» Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

» Os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao processo (controle de
acesso 16gico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracao
de copias back-up, etc.).
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Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderao ser descritos a parte, na forma de “check list”,
que passarao a ser parte integrante da Instrucao Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera
estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicacao e em que fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na primeira vez
que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla,
como por exemplo: Departamento de Recursos Humanos - DRH; Tribunal de Contas do Estado - TCE.

Uma vez concluida a versao final da Instrucao Normativa ou de sua atualizacdo, a minuta deve ser enca-
minhada a unidade responsavel pela coordenacao do controle interno, que aferira a observancia desta
norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteracoes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela unidade de coordenacao do controle interno a unidade responsavel pela Ins-
trucao Normativa, esta a encaminhara para aprovacao e, posteriormente, providenciara sua divulgacao
e implementacio.

IX — CONSIDERAGOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto & Unidade de
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel obser-
vancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

2. Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Local, ... de ....de 20....
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