


ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

PORTARIA N° 23/2017
DE 11 DE SETEMBRO DE 2017.

O SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO, no uso das
atribuigdes que lhe so conferidas nos termos do art, 12, IV da Lei Estadual n° 3.630, de 26 de
junho de 1995, ¢ das disposigdes da Lei 7.950, de 29 de dezembro de 2014, considerando a
necessidade de padronizacdo dos procedimentos para a realizacdo de auditorias, por parte dos
servidores da Contro'adoria-Geral do Estado, de modo a sistematizar rotinas para atender ao
quanto estabelecido no Plano de Ac¢do 2017/2018,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual Simplificado de Procedimentos para “Auditoria
Operacional”, que deverz ser utilizado por todos os servidores desta CGE, que realizam
auditorias.

Art. 2° - Estz Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

CIENTIFIQUE-SE!
CUMPRA-SE!

Aracaju, 11 de setembro de 2017.
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MENSAGEM DO SECRETARIO

Destina-se o presente Manual Simplificado de Procedimentos para “‘Auditoria Operaciu-
nal” aos servidores que atuam nessa area, com o objetivo de sistematizar rotinas com
vista ao atendimento do estabelecido no Plano de Acgbes desta Controladoria-Geral do
Estado (CGE/SE). Esperamos, num curto espaco de tempo, elaborar e divulgar outros
Manuais de Normas, Rotinas e Procedimentos dos diversos setores desta CGE/SE, obje-
tivando a atuagao com eficiéncia e eficacia que se fazem necessarias. E um marco que
servira como referéncia para que os demais 6rgéos padronizem as suas condutas.
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MANUAL SIMPLIFICADO DE PROCEDIMENTOS PARA
“AUDITORIA OPERACIONAL”

1 — APRESENTACAO

O presente manual tem como finalidade padronizar os procedimentos para realizagdo das
atividades de Auditoria Operacional Interna, tendo como pré-requisito o Plano de Agao
Anual definido pela Cantroladoria-Geral do Estado e aprovado pelo Secretario-chefe.

Os tecnicos envolvidos nos trabalhos de Auditoria Operacional devem observar os proce-
dimentos estabelecidos neste manual, respeitando os aspectos legais relativos as ativida-
des de auditoria.

A unidade de Auditoria Interna que integra o Sistema de Controle Interno do Poder Execu-
tivo Estadual visa assessorar os Orgéos e Entidades da Administracdc em suas respon-
sabilidades primarias: preven¢&o, orientacéo e identificacdo de impropriedades ou irregu-
laridades, e manutencao adequada do sistema de controle interno.

2 - CONCEITO E FINALIDADE

AUDITORIA — Conjunto de procedimentos tecnicamente normatizados, cujo funciona-
mento esta vinculado ao acompanhamento indireto de processos, avaliagéo de resultados
e proposicdo de agdes de orientagéo, correicao e acompanhamento para os desvios ge-
renciais dos Org&os e Entidades.

AUDITORIA OPERACIONAL - Atua nas areas inter-relacionadas dos Or-
géos/Entidades, avaliando a eficacia dos seus resultados em relag&o aos recursos mate-
riais, humanos e tecnolégicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos
controles internos existentes para a gestao dos recursos publicos. Sua filosofia de abor-
dagem dos fatos é de apoio, pela avaliagdo do atendimento as diretrizes e normas, assim
como pela apresentacdo de sugestées para seu aprimoramento.



3 — GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Programa Anual de Auditoria Interna - PAAI — Cronograma anual das auditorias que
seréo realizadas no decorrer do exercicio.

Planejamento de Auditoria Operacional - PAOP — Fluxo que devera ser observado para
executar as atividades de cada uma das auditorias.

Ordem de Servigo - OS — Instrumento que determina o escopo e instrui os trabalhos de
auditoria a serem executados pelos écnicos.

Solicitagdao de Documentos e Informacées - SDI - Pedido de materiais e esclarecimen-
tos para subsidiar os trabalhos de arditoria,

Relatério de Auditoria Preliminar Operacional - RAPO — Documento encaminhado pre-
viamente ao Gestor auditado para realizar o contraditério e a ampla defesa.

Relatério de Auditoria ConclusivoO Operacional - RACO - Documento encaminhado
ao Gestor contendo as alegacées fnais, inclusive os esclarecimentos que garantirdo o
contraditério e a ampla defesa.

Plano de Monitoramento Permanente - PMP — Instrumento que serve para acompanhar
as orientagdes e recomendacées feitas aos Orgéos/Entidades, quando for o caso.

Check-List — Instrumento para identificar qual a drea do Orgao/Entidade que esta neces-
sitando de mais atencéo.



4 - LEGISLACAQ BASICA

DISPOSITIVOS CONSTITUCIONAIS

Art. 70, paragrafo unico. da Constituigdo Federal de 1988

Estabelece a obrigatoriedade da prestacao de contas. A pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada que utiliza. arrecada, guarda, gerencia ou administra dinheiros, bens e valores publi-
Cos, ou pelos quais a Unido responda, deve prestar contas.

Art. 74, da Constituigdo Federal de 1988

Estabelece que os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manteréo, de forma integrada,
sistema de controle interno. ..

Art. 67, da Constituigdo do Estado de Sergipe de 1989
Estabelece que o Poder Executivo mantera um sistema de controle interno a fim de, dentre
outros, comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da

‘

gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, nos Orgéos e Entidades da Administracdo Pu-
blica Estadual.

LEIS FEDERAIS

Lein® 10.180, de 06 de fevereiro de 2001
Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e de Orgamento Federal, de Administra-

¢ao Financeira Federal, de Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder Executivo
Federal, e da outras providéncias.

Decreto n° 3.591, de 06 de setembro de 2000

Dispe sobre o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e da outras provi-
déncias.

Instrugdo Normativa n° 01, de 06 de abril de 2001, da Secretaria Federal de Controle Interno
Define diretrizes, principios, conceitos e aprova normas técnicas para a atuacio do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

LEIS ESTADUAIS

Lei Complementar n° 205, de 06 de Julho de 2011

Institui o Regimento Interro do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, e da pravidéncias
correlatas.

A Lei n° 7.950, de 29 de dezembro de 2014

Estabelece em seu Art. 12 as competéncias da Controladoria-Geral do Estado — CGE/SE e o
status de Orgéo Central do Sistema Estadual de Controle Interno.

Lei n° 3.630, de 26 de junto de 1995

Estabelece em seu Art. 23 que os servidores da Controladoria. quando no exercicio de suas
funcdes, terdo acesso livre a todos os documentos, valores, livros e dependéncias do Orgéo
auditado.

Resolugéo do TCE n° 206, de 1° de novembro de 2001
Dispbe sobre a implantacao do Sistema de Controle Interno, no &mbito dos Poderes Legislati-
vo, Executivo e Judiciario.



5 -~ PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA

As atividades de Auditoria Operacional iniciam-se com a elaboragdo do Programa Anual
de Auditoria Interna - PAAI (definindo Orgdos e Entidades a serem auditados), (Modelo

1), Anexo unico, tendo como pré-requisito o Plano de Ag&o Anual - PAA, aprovado pelo
Secretario-chefe da CGE.

Na execugdo dos procedimentos e rotinas torna-se necessaria a elaboragdo do
Planejamento de Auditoria Operacional — PAOP, (Modelo 2), Anexo unico, visando
delimitar seu objetivo, definir a estratégia metodolégica a ser adotada e fazer o
levantamento prévio de informacgées relevantes sobre o objeto auditado.

6 — TECNICAS DE AUDITORIA

E o conjunto de processos e ferramentas operacionais utilizados pelo controlz interno pa-
ra obter evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e Uteis para a
conclusédo dos trabalhos.

E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, com vistas a evi-
tar a aplicagéo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames desnecessarios € o des-

perdicio de recursos humanos e tempo. As Técnicas de Auditoria sdo agrupadas nos se-
guintes tipos basicos:

* Indagacgéo Escrita ou Oral — uso de entrevistas, questionarios e/ou check-list, utilizados
junto ao pessoal do Orgao/Entidade auditada, para a obtencao de dados e informagdes.

* Analise Documental — exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos.

* Conferéncia de Calculos — revisdo das memorias de calculos ou a confirmagao de valo-
res por meio do cotejemento de elementos numeéricos correlacionados, de mado a consta-
tar a adequacao dos calculos apresentados.

* Confirmacéo Externa ou Circularizacdo — verificacao junto a fontes externas ao auditado,
da fidedignidade das informagdes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na
circularizacdo das informacgdes, com a finalidade de obter confirmagbes em fonte diversa
da origem dos dados.

* Correlacéo das Infcrmacdes Obtidas — cotejamento de informagbes obtidas de fontes
independentes, autébnomas e distintas, no interior da prépria organizagéo. Essa técnica
procura a consisténcia mitua entre diferentes amostras de evidéncia.

* |nspecéo Fisica (in loco) — exame realizado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daquesles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de
bens tangiveis. A evidéncia é coletada sobre documentos e itens tangiveis.




7 — PROCEDIMENTOS E ROTINAS

7.1. Execucgao das Atividades de Auditoria

A fase da execugéo é o periodo em que a equipe utiliza as fontes de informagéo e aplica
os procedimentos previstos na fase de planejamento, em busca de evidéncias para fun-
damentar as conclusdes.

Os auditores devem verificar os procedimentos que serdo adotados e realizar exames
preliminares a respeito da natureza e caracteristicas das areas, operagbes, programas e
dos recursos a serem auditados, considerando a legislac&o aplicavel, normas e instrucées
vigentes, bem como os resultados das dltimas auditorias realizadas, se houverem.
Utilizar&o, também, as varidveis basicas necessarias para seu processo de planificagio
dos trabalhos, quais sejam:

A materialidade — refere-se ao montante de recursos orcamentarios ou
financeiros alocados por uma gestdo, em um especifico ponto de controle
(unidade organizacional, sistema, area, processo de trabalho, programa de
governo ou acao), objeto de exames pelos auditores internos. Essa abordagem
leva em consideragédo o carater relativo dos valores envolvidos.

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

A criticidade - representa o quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais
a ser controlado, identificado em uma determinada unidade organizacional ou
programa de governo. Trata-se da composicdo dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos operacionais
latentes etc.

7.2. Fases de Execucdo das Atividades de Auditoria

Fase 1

Emitir a Portaria para Execucéo de Servigos (PES) — E o documento que determina quais
técnicos compordo cada umas das equipes que executardo os trabalhos de auditoria no
C)rgéo/Entidade, conforme acdes previstas no PAAI. (modelo 3), Anexo unico.

Fase 2

Emitir a Ordem de Servico (OS) — E o documento encaminhado ao Orgao/Entidade para
dar conhecimento dos trabalhos de auditoria a serem realizados. A OS contera a identifi-
cacéo do Orgao/Entidade dos técnicos que realizardo os trabalhos de auditoria a area, os
assuntos a serem auditados e o prazo de execugio, e devera ser encaminhada ao co-
nhecimento prévio do Orgdo/Entidade auditado. (modelo 4), Anexo Unico.




Obs.: No caso de Inspecéo Fisica in loco, a Portaria também sera entregue an-
tecipadamente, informando a data da visita da CGE, e, apos a apresentacéo da
Equipe Técnica, serdo disponibilizados os documentos e informazdes que fo- |
ram previamente requeridos, os quais serdo necessarios a execucéo dos traba-

Ihos, inclusive disponibilizagéo de local apropriado para realizagdo Jos exames,
quando for o caso.

A apresentacéo inicial da Equipe Técnica e o seu comportamento na execucao das ativi-
dades ¢ de fundamental importancia para o sucesso dos trabalhos, visto que & na postura
ética e profissional dos técnicos que sera refletida a imagem da CGE.

Fase 3

Encaminhar a Solicitacdo de Documentos e Informagdes (SDI) — Este € o documento que
formaliza ao gestor do Orgao/Entidade a realizacio do processo de auditoria. Nele, cons-
tara o pedido de documentos e informac¢des, prazo de atendimento e demais elementos
necessarios a execuc¢ao das atividades. (Modelo 5), Anexo Unico.

Fase 4

Examinar os documentos e informacées do Orgéo/Entidade auditado — De posse dos do-
cumentos, informagdes e esclarecimentos da unidade auditada, a equipe técnica realizara
a analise e elaborara o Relatério Preliminar de Auditoria — RPA, que sera encaminhado
por meio de Oficio a unidade auditada, concedendo-lhe 10 (dez) dias uteis para a respos-
ta, a contar do recebimento do RPA.

Fase 5

Emitir oficio de encaminhamento do Relatério Preliminar e/ou Conclusivo, como tambem
de reitera dos mesmos, quando for o caso — O Oficio é o documento que formaliza o en-
vio das orientagtes e recomendagdes da CGE ao Orgao/Entidade auditado. (Modelo 6),
Anexo unico.

Fase 6

Emitir Relatério de Auditoria Preliminar Operacional (RAPO) — O Relatério de Auditoria
Preliminar tera a finalidade de proporcionar ao gestor do Orgéo/Entidade a oportunidade
de apresentar manifestagbes acerca das constatagbes que foram encontradas pela CGE,
dando a possibilidade, quando constatada alguma impropriedade, inconsisténcia ou irre-
gularidade, do direito ao contraditério e a ampla defesa. (Modelo 7), Anexo unico.

Fase 7

Emitir Relatério de Auditoria Conclusivo Operacional (RACO) — Este relatéria € a comuni-
cacio sobre os achados de auditoria, a emiss&o de uma opinido qualificada, contendo a
concluséo do trabalhc. (Modelo 8), Anexo unico.

Fase 8

Elaborar o Plano de Monitoramento Permanente (PMP) — Consiste no acompanhamento

das providéncias adotadas, ou ndo, em decorréncia das recomendacgdes recebidas pelos

Gestores dos Orgaos/Entidades, cujo objetivo € acompanhar a implementacéo das medi-
9




das orientativas e corretivas que contribuiram para a reduc&o ou eliminagéo das impropri-
edades ou irregularidades verificadas nos trabalhos de cada uma das auditcrias, até que
seja encaminhado a CGE os resultados das mesmas. (Modelo 9), Anexo Unico.

Atencao: Permanecendo as irregularidades apontadas no Relatério de Audito-
ria Conclusivo, bem como o no cumprimento dos prazos estipulados no PMP,
o Secretario-chefe da Controladoria-Geral do Estado comunicara ao Chefe do
Poder Executivo as providéncias adotadas, e, a posteriori, encaminhara cépia
ao conhecimento do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe - TCE sob pena

de responsabilizacdo solidaria, nos termos do Art. 103 da Lei Compolementar n°
205/2011.

10



7.3. Fluxograma de Execucao das Atividades de Auditoria

§

[ :
DOCUMENTOS |
NFORMALOES
sp

| MGLIMINAR
OIERACINAL - ARG

e
™

s

EMESAG D0
RELATORIG
36 AUTITORIA

LLSIVEO
LENAL - BACLL
£2

DERACG

A‘”‘“\fv‘

il



8 — CONSIDERAGCOES FINAIS

Cabe ressaltar que o auditor, no exercicio de suas funcdes, tera livre acesso a todas as
dependéncias do orgdo ou entidade examinado, assim como a documentos, valores e
livros considerados indispenséaveis ao cumprimento de suas atribuicées, néo Ihe podendo
ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacéo, de-
vendo o servidor guardar o sigilo das informacdes caso elas estejam protegidas legalmen-
te, e durante os trabalhos que antecedem a emisséo do relatdrio definitivo.

A elaboracgéo deste manual de procedimentos da unidade de auditoria interna teve por
objetivo registrar as rotinas, fluxos e papéis de trabalho aplicaveis as praticas ce auditoria.
Além de padronizar as agées, visa dar entendimento e transparéncia ao publico externo
sobre os procedimentos de auditoria adotados nesta Controladoria-Geral do Estado.

9 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil: promulgada em 05 de outubro
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compilado.htm> Acesso em: 18 mar. 2014;

Decreto n°. 3.591, de 05 de setembro de 2000. Dispbe sobre o Sistema de Controle Inter-
no do Poder Executivo Federal e d& outras providéncias. Disponivel em: <
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D3591.htm>. Acesso em: 18 mar. 2014;

Lei n® 10.180, de 06 de fevereiro de 2001. Organiza e disciplina os Sistemas de Planeja-
mento e de Orgamentc Federal, de Administracdo Financeira Federal, de Cantabilidade
Federal e de Controle Interno do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias. Dis-

ponivel em: <http://www.pianaIto.gov.br/ccivil_OS/Ieis/Ieis_ZOO1/I10180 .htm>. Acesso em:
18 mar. 2014;

Ministério da Fazenda. Secretaria Federal de Controle Interno. Manual do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal. Anexo a Instrucdo Normativa n€ 01, de 06
de abril de 2001. Disponivel em: <http://www.cgu.gov.br/legislacao/arquivos/
instrucoesNormativas/irm_063br2001.pdf>. Acesso em: 18 mar. 2014.

Aracaju/SE, 26 de junho de 2017.

ELIZIARIO SILVEIRA SOBRAL
Secretario-Chefe da CGE/SE



10 — ANEXO UNICO

No presente anexo constam 10 modelos

de formularios, que deverao ser
utilizados na operacionalizacdo do
presente Manual.
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A

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAAT— 20XX/%X
Nome do Setor/CGE/SE

MODELO 1

Aracaju-SE, xx de xoocox de 20XX.

...... : = Demonstrativa Sintético das Inspecdes "inloco”
s = o i g
B i o = 2
- - i : g :
Escopo de trabalho & B & : = < ok
e = : P e . ~§
: : o e e 4 s
! o ot = i E
EI-- g = = 2
: L 5 i $
Veiculo Seguir o r Seguiro Seguir o Seguir o Seguir o
R$0.00 Planejamento de | Planejamento de Planejamento de Planejamento de | Planejamento de
. Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Combustivel
R$ 0,00
S:r:)::goz Descrever as Técnicas que Didias . Fazero Fazero Fazer o Comparativo Fazer o Fazero
Descrigdo do objeto da Auditoria 3 serdo executadas nas RS 000 .| Comparativo com o |Comparativo como| com o Planode | Comparativo com o | Comparative com ¢
Integrantes da o T s Plano de Trabatho | Plano de Trabalho Trabalho Planc de Trabalho | Plano de Trabalho
. atividades de Auditoria
Equipe Sup. de Fundo
R$ 0,00
TOTAL
R$ 0,00

Fulano de Tal
Coordenador da Equipe de Auditoria

Os valores demonstrado no “impacto finaneeire” sio nimeros aproximados devera ser colocado uma projecao das despesas

Elaborado por:

CargofFuncéo

IVVd - eula)u| eLio}ipny ap [enuy eweiboid - (L ojapo) — L0}



PLANEJAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL — PAOP
Atividades de Auditoria/inspeg&o “in loco” no Local Tal, no ambito do Orgéo/Entidade

MODELO 2

Aracaju-SE, xx de xxxxxx de 20XX

Secretario/Diretor (a) ou

LLSN e MSD. - G e Responsavel.

Lfgqucl EMJSRI'D Secretario/Diretor (a) ou
Responsavel.
XXX OU - T oo Descrever o fluxo das atvidades. ;
XXX ntervalo para Alm 6¢o. Intervalo para Alm oo
XX e e 18:00 SPAJ, EJR, |Descrever o fhixo das atvidades. fo/Dirster (2) ou
= XX TMANHA 08:00 12:00 LLSN e MSD. [Descrever o fluxo das atvidades. Responsavel,
XXXX  Trrheeee Intervalo para Alm oo
XX o St 0 1500 Descrever o fluxo das atvidades
HKXXX
Fulano de Tal |
Coordenador da Equipe de Auditoria/CGE
Elaborado por:
CargolFuncao:
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10.3 — (Modelo 3) — Portaria de Execugédo dos Servicos - PES

PORTARIA PARA EXECUGAOQ DE SERVIGOS - PES N° XX/XXXX/CGE
DE XX DE XXX DE XXX

MODELO 3

O SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DE SERGIPE
— CGEJISE, em face das disposicdes do Art. 70, da Constituicdo da Republica, bem como daque-
las atribuicBes legais que Ihe sao conferidas pelo Art. 12, da Lei Estadual n® 3.630, dz 26 de junho
de 1995, in verbis:

RESOLVE:
Art. 1° — Constituir Equipe de Auditoria composta pelos servidores: -XXXXXXX, CPF

n° XOOXXX e XXXXXXXX, CPF n® XXXXXX, com a finalidade de realizar auditoria OPERA-
CIONAL, no XXXXXXOCOOOXKXK (XXXXAXXX), XXAXXXXXXXX (XXXXX) e 0 XXXXXXXXKXXX
(XXXX), inclusive com inspegbes “in loco”, de modo a se verificar o cumprimento da efetividade da

Politica Publica Governamental.
§ 1° - Para os fins deste artigo, a referida Equipe de Auditoria podera requerer aos Or-

gaos e Entidades a serem auditados, as informagdes e documentos que julgar necessarios ao

cumprimento dessa Portaria.
§ 2° - Fica estabelecido os prazo para realizagéo dos trabalhos relacionados no caput

deste artigo, a seguir especificado:
Periado; XXXXXXXX — XXXXXXXX

Paragrafo Gnico — Em caso de efetiva necessidade, e desde que formalmente justifi-

cado, o prazo constante no paragrafo 2° podera ser prorrogado.

Aracaju/SE, XX de XXX de 20XX.

Fulano de Tal
Secretario-chefe

16



10.4 — (Modelo 4) — Ordem de Servigo - OS ‘

f

&
CE

ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

ORDEM DE SERVICO - OS N° XX, DE XX DE XXXXXX DE 20XX.

MODELO 4

O SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DE SERGIPE
— CGE/SE, em face cas disposicdes do Art. 70, da Constituicdo da Republica, bem como daque-

las atribuicées legais que Ihe s&o conferidas pelo Art. 12, da Lei Estadual n°® 3.630, de 26 de junho
de 1995, in verbis:

Art. 70 - A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentéria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administrac&o direta e indireta,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subven-
¢Oes e renuncia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, me-
diante controle externo, e pelo sistema de controle intemo de cada Poder.

Paragrafo unico — Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, pu-
blica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre di-
nheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Uni&o responda, ou que,
em nome desta, assuma obrigagbes de natureza pecunidria.

Considerando as disposicdes do Art. 12, da Lei Estadual n® 7.950, de 29 de de-
zembro de 2014, estabelece que:

Art. 12 - Compete a Controladoria-Geral do Estado — CGE, como 6rgéo
cenfral do sistema estadual de controle interno, a orientagdo, o acompa-
nhamento e a protegdo da gestdo estadual, o exercicio pleno da fiscaliza-
¢do contablil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado,
quanto a legalidade, a legitimidade, economicidade e demais principios
que regem a administragdo publica, e da aplicagdo de subvengbes e re-
nuncia de receitas, visando a salvaguarda do erario e palriménio publico
do Estado; a verificagdo da exatiddo e regularidades das contas e boa e-
xecugdo do orgamento, o incremento da transparéncia da gestdo publica
estadual; a supervisdo e o controle da regularidade da Aaministragdo Pu-
blica Estadual junto ao cadastro Unico de convénios da Unido Federal; a
prevengdo e o combate, em concurso com a Procuradoria-Geral do Esta-
do, a improbidade administrativa e as demais formas de irregularidades
administrativas no ambito da Administragcdo Publica Estadual, bem como
outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, nos
termos das respectivas normas legais e/ou regulamentares




Considerando as disposictes do Art. 23 e seu paragrafo unico, da Lei n® 3.630,
de 26 de Junho de 1995, que estabelecem:

Art. 23 — O servidor da Controladoria, quando no exercicio de suas fun-
¢des, tera acesso livre a todos os documentos, valores, livros e dependén-
clas do orgdo auditado, considerados indispensaveis ao cumprimento de
suas atribuicées, ndo lhe podendo ser negado, sob qualquer pretexto, ne-
nhum processo, documento ou informacéo

Paragrafo unico — O servidor de que trata o “caput” deste artigo,
quando do desempenho de suas atribuicées, ndo podera fazer co-
mentarios ou prestar declaracées extraoficiais a respeito dos traba-
Ihos de auditoria, e resguardara o sigilo no exame de despesas reser-
vadas e confidenciais

RESOLVE

Art. 1° — Constituir Equipe de Auditoria composta pelos servidores: FULANO e
BELTRANO, sob a coordenacéo técnica e administrativa do Sr. SICRANO, com a finalidade
de realizar auditoria OPERACIONAL, nos Orglos xoxxxxxxxxxx ou Entidades
YYYYYYYYYYYYYyyy. inclusive com inspecbes “in loco”, de modo a se verificar o cumprimento
da efetividade da Politica Publica Governamental.

Paragrafo Gnico — Para os fins deste artigo, a referida Equipe de Auditoria po-
dera requerer aos demais Orgédos e Entidades do Governo de Sergipe as informacgtes e

documentos que julgar recessarios ao cumprimento dessa Portaria.

Art. 2° - Essa Ordem de Servico entra em vigor nesta data, cujos trabalhos de-

verdo ser concluidos, nc prazo de até XX (xxxxxxxxxxx) dias.

Paragrafo unico — Em caso de efetiva necessidade, e desde que formaimente
justificado, o prazo constante do Art. 2° podera ser prorrogado.

Art. 3° = O controle dos prazos desta OS e suas respectivas Solicitagées de Do-
cumentos e Informagdes - SDI serdo de responsabilidade administrativa do Diretor da Equi-

pe de Auditoria e de seus integrantes.

Aracaju/SE, xx de julho de 20XX.

Fulano de Tal
Secretario-chefe
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10.5 — (Modelo 5) - Solicitacdo de Documentos e Informagoes - SDI

ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

Aracaju/SE, XX de xxxxxx de 20XX.
A Sua Exceléncia o Senhor

FULANO DE TAL

Secretario/Diretor-Presidente da X)X X.
Endereco:

Aracaju/SE - CEP: 000000-000

Assunto:

MODELO 5

SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES — S.D.1. N° XX/20XX/SETOR/CGE

Senhor Fulano de Tal,

1. Em face da... (Descrever a Motivagao).
2. Considerando que a CGE/SE estd amparada pelas disposi¢cbes da Lei Estadual n®
7.950/2014, e em especial as do caput do Art. 23, da Lei Estadual n° 3.630/1995, ir: verbis:

“Art. 23 — O servidor da Controladoria, quando no exercicio de suas
funcbes, tera livre acesso a todos os documentos, valores, livros e
dependéncias do d6rgdo auditado considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuicbes, ndo lhe podendo ser negado, sob

qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacéo.”

3 Solicitamos a Vossa Exceléncia/Senhoria que sejam adotadas as pravidéncias admi-
nistrativas, a cargo da Secretaria/Companhia/Empresa/Fundacéao, para disponibilizar e apresen-
tar, na sede da CGE/SE, no prazo de até (Prazo razoavel para receber e atender a diligéncia)
05 ou 10 (cinco ou dez) dias, a contar da data do recebimento deste expediente, informagdes
sobre FORMULACAC DO PEDIDO, no periodo de xxxxxx a xxxxx/20XX.




4. Por fim, salicitamos que os documentos apresentados em face desta Solicitagdo sejam
respondidos formalmente, com data. assinatura e carimbo do responsavel pelas informacdes,

mesmo Nos casos em que nao seja possivel o atendimento, por insuficiéncia de dados ou qual-
quer outro motivo, o qual deve ser explicitado na resposta, que deverdo ser remetidos ao seguinte

enderego: Rua Vila Cristina, 1051 — CEP 49.020-150 — Aracaju/SE, aos cuidados do Sr.(a). CO-
ORDENADOR DA AUDITORIA — Telefone: (79) 3179-4916.

5. Em caso da davidas, nos colocamos a sua disposicdo para melhor esclarecimento.
Atenciosamente,
\ Nome do Técnico 1 Nome do Técnico 2
Cargo

Cargo

Nome do Coordenador

Coordenador da Equipe de Auditoria




ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

PROCESSO: XXXOOOOXXXXXXX
INTERESSADO:
ASSUNTO:

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES — S.D.1. N° XX/20XX/SETOR/CGE

1. Ciente e de aco'do, em de xxxxx de 20XX.

2. Ratifico o inteiro teor desta Solicitagéo de Documentos € determino que encaminhe-se ao
conhecimento da Secretaria/Companhia/lEmpresa/Fundagao, para fins de remessa dos docu-
mentos e informacdes requeridos, de modo a subsidiar os exames da Equipe Técnica de Auditoria
da CGE.

Fulano de Tal
Secretario-Chefe
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10.6 — (Modelo 6) —

Oficio de Encaminhamento do RAPO, RA-
CO e Reitera

%»“j
ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

%

MODELO 6

Oficio n°: MINUTA

Aracaju/SE, XX de xxxxxx de 20XX.

A Sua Exceléncia o Senhor
FULANO DE TAL

Secretario de XXXXXX

Rua xxxxxxxxx, XX — XXXXXXXXX

Bairro xxxxx, CEP »xxxxxxx

Assunto: Relatorio de Auditoria Preliminar e/ou Conclusivo n® XX/20XX/SETOR.
Senhor Secretario,

1. Ao cumprimenté-lo, apresentamos a Vossa Exceléncia o Relatério de Auditoria Preli-

minar/Conclusivo n° XX/20XX/SETOR, contendo as orientagbes e os resultados dos trabalhos que
foram realizados pela Controladoria-Geral do Estado de Sergipe, na inspecao “in loco”.

2. Em tempo, informamos-lhe que o supracitado Relatoério sera encaminhado fisicamente,
haja vista a falta de sigilo das informacbes no sistema e-DOC.

3. Em caso de duvidas, nos colocamos a sua disposicao para os esclarecimentos que se
fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Fulano de Tal
Secretario-chefe

o
Do

D —




:_&ITDC—) (Modelo 7) - Relatorio de Auditoria Preliminar Operacional -

ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

MODELO 7

PROCESSO N°: XXXXXXXXXXX
(0]:{c] (oD 00000 0000000004000 000000000004
GESTOR RESPONSAVEL

(0] 2H9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.0.9.0.9.$.0.9.9.999.9.0.909000
CARGO: XXXXKXKKXAKKKXAAKAX

RELATORIO DE AUDITORIA PRELIMINAR OPERACIONAL - RAPO
1 = INTRODUGAO E LEGISLAGAO BASICA

Os trabalhos de auditoria foram realizados em estrita observancia as normas e proce-

dimentos de controle interno aplicavel ao servigo publico estadual, nos termos das Leis nf
3.630/1995 e n° 7.950/2014.

A Controladoria-Geral do Estado, no uso de suas atribuigdes legais que lhes séo con
feridas pelo Art. 12 da Lei n® 3.630, de 26 de junho de 1995, das competéncias insculpidas no A
12 da Lei n® 7.950, de 29 de dezembro de 2014; sobretudo daquelas previstas no Art. 67 da Cons-

tituic&o do Estado de Sergipe. constituiu Equipe de Auditoria, por meio da {rsfem de Servigo 0
xx/20xx/CGE.

2 - DO OBJETIVO DA AUDITORIA

Verificar a conformidade dos atos e fatos de natureza contabil, financeira, orgamenta-
ria, operacional e patrimonial, da #ome do Orgdo/Entidads, no periodo de xx de xxooxx & xx 08

X e 20xx, cujos resultados dos exames sdo apresentados a seguir:
3 - DAS CONSIDERAGCOES PRELIMINARES

No sentido de subsidiar os trabalhos de auditoria, a equipe especificada na (g os
Servigo n° x/Z0xx/CGE, encaminhou a Solicitacio de Documenios n® xu/20x0/DAG, em xx 08
xxxxxx Ge 20xx, requerendo o encaminhamento da documentac&o preliminar necessaria.

4 - RESULTADOS DOS TRABALHOS

4.1 — DA GESTAO ORGCAMENTARIA

Neste campo devera apresentar as informagdes e constatacoes referentes a execugac
orcamentaria do 6rgéo ou entidade confrontando os valores das receitas e despesas previstas
com as realizadas, contabilizadas no Balango Orgamentario, definido pela Lei n® 4.320/64 e NBC

T 16.6; hem como apresentar as informacbes e constatacbes sobre os indicadores econémico-
financeiros, em relagéo ao orgédo ou entidade objeto de auditoria.



4.2 - DA GESTAOQ FINANCEIRA

4.3 - DA GESTAO PATRIMONIAL

Neste campo devers apresentar as informacées e constatacées referentes a situagédo
patrimonial do 6rgdo ou entidade, contabilizadas no Balango Patrimonial. na Lemonstracédo das
Variagcbes Patrimoniais (DVP) e na Demonstracéo das Mutagbes do Patriménio Liquido (DMPL),
definido pela Lei n® 4.320/64 e NBC T 16. 6, bem como apresentar as informagées e constatactes
sobre os indicadores econémico-financeiros, em relagdo ao 6rgéo ou entidade objeto de auditoria.

4.4 - DA GESTAO DE AQUISICOES

Neste campo devers identificar e apresentar se o orgdo ou entidade realizou aquisi-
¢bes observando os valores limites para cada modalidade licitatoria (Convite, Tomada de Preco,
Concorréncia, Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo), e se estdo fundamentadas adequadamen-
te, de acordo com a natureza das despesas realizadas; bem como identificar e apresentar se o
orgéo ou entidade realizou aquisi¢ées por meio de Suprimento de Fundos, observando a legisia-
¢do estadual vigente.

4.5 - DA GESTAO DE PESSOAS

Neste campo devera identificar e apresentar a ocorréncia de contratagbes e despesas
adicionais com pessoal no decorrer do periodo em anélise e o impacto financeiro delas decorren-
tes, bem como identificar e apresentar a existéncia de servidores que acumulam cargos publicos
remunerados, excetuando-se os cargos previstos no inciso X VI, do Art.37 da Constituicdo Federal.

4.5~ DO CONTROLE DE GESTAO

Neste campo devera identificar e apresentar os resultados das providéncias adminis-
trativas e legais adatadas pelo érgdo ou entidade, para o atendimento das solicitagbes e reco-
mendagbes do Orgéo de controle Interno, no periodo de anélise; bem como relatar e apresentar
0s assuntos relevantes que merecam manifestagéo e/ou esclarecimentos por pane do érgdo audi-
tado, exarados nas atas das reunides das Assembleias Ordinarias e Extraordindrias e do Conse-
Iho Fiscal e Curador. (quando se aplicar)

5 - ACHADOS DE AUDITORIA

Dos exames efetuados nos documentos e informagdes disponibilizados pelo 6rgao ou

entidade, constatamos as Impropriedades e irreqularidades descritas a seguir:

. a) Apresentar os achados de auditoria que tenham sido verificados no decorre da ana-
lise dos documentos e informacgées disponibilizados pelo orgédo ou entidade auditado.

6 - DAS RECOMENDAGOES

Em face de todo o exposto. recomenda-se ao Gestor do orga i
: : E 3 . orgao ou entid
@S providéncias administrativas e legais cabiveis para g ade que adote




a) Apresentar as recomendacfes e providéncias a serem tomadas pelo orgédo ou enti-
dade auditado.

Por fim, recomenda-se que os resultados das providéncias adotadas pelo ¥gsme do
Urgdo/Entidadie para sanar as impropriedades e evidéncias apontadas neste Relatorio, deveréo
ser‘»remetidos a Controladoria-Geral do Estado no prazo de até 60 (sessenta) dias, para fins de
exame e emissdo do Relatorio Conclusivo.

E o Relatorio Freliminar de Auditoria Operacional que submetemos ao Secretario-
Chefe da CGE/SE.

Aracaju, xx ge xxxxx de Z0x

Nome e assinatura do auditor Nome e assinatura do auditor
cargo ocupante cargo ocupante
n° do registro do conselho de classe n° do registro do conselho de classe

Nome e assinatura do auditor

cargo ocupante
n° do registro do conselho de classe



ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

RELATORIO DE AUDITORIA PRELIMINAR OPERACIONAL - RAPO
N° XX/ 20X XIDAG

PROCESSO N°: XXXXXXXXXXX
ORGAO: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
GESTOR RESPONSAVEL

NOME: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
CARGO: XXXXXXXXXXXXXXXXX

1. Ciente e de acordo, em [ xx { 20xx;

2. Encaminhe-se este Relatério Preliminar de Auditoria Operacional ao #ome de
éﬁﬁf’g@w&mﬁm@ﬁ@, para conhecimento e adogao das recomendacdes e conclusées deste
Relatorio.

Nome do Secretario
Controladoria-Geral do Estado
Secretario-Chefe
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10.8 — (Modelo 8) — Relatério de Auditoria Conclusivo Operacional -
RACO

ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

MODELO 8

PROCESSO N XOOOOXKX XXX

ORGAO: XXXXXXXXX XXX K XXX KK KXXXXXXXX
GESTOR RESPONSAVEL

[\ [0])' | 539.9,9.¢,0.0,0.9.0.0.09.6.00.000000606060000.4
CARGO: XXXXXXXXXXXXXHXXX

1 - INTRODUGAO E LEGISLAGAO BASICA

Os trabalhos de auditoria foram realizados em estrita observancia as normas e pro
dimentos de controle interno aplicavel ao servico publico estadual, nos termos das Leis
3.630/1995 e n°® 7.950/2014.

A Controladoria-Geral do Estado, no uso de suas atribuicdes legais que Ihes séo con
feridas pelo art. 12 da Lei n® 2.630, de 26 de junho de 1995, das competéncias insculpidas no an
12 da Lei n° 7.950, de 29 de dezembro de 2014; sobretudo daquelas previstas no art. 67 da Con
tituicdo do Estado de Sergipe, constituiu Equipe de Auditoria, por meio da Crden: de Servicon
KXIZ0ux/CEE,

2-DO OBJETIVO DA AUDITORIA

Verificar a conformidade dos atos e fatos de natureza contabil, financeira, orgamentz
ria, operacional e patrimonial, da ¥ome do Grgdo/Entidade, no periodo de xx e xxxxxx & xx o
xxxxx e 20xx, cujos resultadas dos exames sdo apresentados a seguir:

3 - DAS CONSIDERAGOES PRELIMINARES

No sentido de subsidiar os trabalhos de auditoria, a equipe especificada na Criiern o=
SEIVico nN® xx/e0

Wxx/CGE, enceminhou a Soficitacdo de Docwmenios 0° xxtooorDAG, em xx 08
Kxxxxx e x, requerendo o encaminhamento da documentacio preliminar necessaria.

4 — ACHADOS DE AUDITORIA

Neste campo devera ser historiado os achados de auditoria encontrados no exame re-
alizado nos documentos e informagées fornecido pelo 6rgdo ou entidade e demonstrados no Rela-
tério Preliminar de Auditoria Operacional e encaminhado ao érgéo ou entidade auditado.

5 — MANIFESTAGAO DO GESTOR

Neste campo devera ser descrito as justificativas e 0s documentos comprobatorios
que foram utilizados pelo Gestor do 6érgdo ou entidade auditado, para esclarecer os achados que
foram encontrados pela equipe de auditoria.



6 — ANALISE DA MANIFESTACAO DO GESTOR

Neste campo devers ser descrito se existe oy ndo legitimidade nas alegacées do Ges-
tor para afastar os achados encontrados pela equipe de auditoria

7 - CONCLUSAO

Neste campo devers Ser descrito a opinido CONCLUSIVA da equipe de auditoria e os
encaminhamentos que serdo Sugeridos ao Secretério-chefe da CGE.

Aracaju, xx de xoox de 20xx.

Nome e assinatura do auditor Nome e assinatura do auditor
cargo ocupante _cargo ocupante
n° do registro do conselho de classe n° do registro do conselho de classe

Nome e assinatura do auditor
cargo ocupante
n° do registro do conselho de classe




e
ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

RELATORIO DE AUDITORIA CONCLUSIVO OPERACIONAL - RACO

N° XX/ 20X X/DAG

PROCESSO N2 XXXXXXXXXXX

ORGAD: JXXXXXXXXX XXX XXX X XXX
GESTOR RESPONSAVEL

(0] ISH I 000 000006060000 00 000006000
CARGO: XXX XXKXXXKXKX XXX

1. Ciente e de acordo, em _

2. Encaminhe-se este Relatorio Conclusivo de Auditoria Operacional ao #ome do
Orgao/Entidade, para conhecimento deste Relatério.

Nome do Secretario
Controladoria-Geral do Estado
Secretario-Chefe
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10.10 — (Modelo 10) — Check-List

seriodo auditade.
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to ac ente transferidor?
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5 totai registrade fa Receita

presentada na Redagio Analitica dés Receilas?
tatal registrado na DespRsd Orcarnentaria confere com o total
sado na relagio analitica das Daspesas?
egistrado no gaiango Financeira
das HReceilas

apresen

totat das Receitas Orcamentarias 1
onfere com @ S0ME dos reipeciives valores
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i
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Empenho guiciados 8 Pagar registrados Ao razéo?
5 inccrigio de Restos @ pagar Processados registrades no Batango
cinanceiro confere com o yalor dos acréscimos de Restos a Pagar
oracessados registragos 63 Divida Flutuante?

o valor dos Dagamentos de Restos & Pagar Processados Fegistracios
o Balango Financeiic confere cam a baixa de gestos a Pagar
Srocessados rEgisiratos na Divida Flutuante? (Em [0S0 de ocorrer
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onfere com o towal das Oespesas Liguidadas ¥2
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13

BESCRICAD

Demonstragio das Variag8es Pasrimoniais:
Dermonstragdes das variagle

e = Patrimonials e<ta de acordo com o

O tan imonial d j istr. &
esuitadeo patrimonial do pericds registrado na Demonstraches das

ariaeaec igis
VariagOes Patrimoniais confers -om o Resultado do

' Exercicio
registrado no Balange Patrimonial?

L = :
Mas Variagdes Patrimeniais Aumantativas consta © registro das
Receitas Orgamentdrias? 5
O somstdric das Receitas Orcamentarias regisirado nas WVariages
Patrimoniais Aumentativas conf

fe com o saldo atuai das Receitas
[Oreamentarias registrado no Balango Financeiro ?

10 waler indiwicual de cada Recs

: a8 Orgamentaria registrado nas
Wariagdes Patrimoniais Aumentativas confere com o val

Receita Orcamentdria registrado no Balange Orgame
Demonstracdo da Receita e Despess Segundc as
Econdimicas?

or de cada

(2 walor das- Transferéncias intregovernament
Wariagles Fatrimoniais Aumentativas cor
[Transferéncias  Financeiras  Recebidas  registrado no
Financeiro e no Balange Orcamentanc?

0 valor das Transferén

s intragovernamentais concedidas
registrado nas VariagBes Patrimoriais Deminutivas confere com o
vaior das Transfer@ncias Financeiras Conce
Balanco Financeiro e no Balange Orgamentario?

das registrado no

0 valor total das Despesas com Pessoal e encargos registrado nas
Variaghies Patrimoniais Diminutivas confere com o valor das
Despesas com Pessoal & Encargos registrado na Demonsiragdo da
Feceita 2 Despesa segundo as Categorias Econdimicas?

Balange Patrimenial:

O Baiange Patrimonial 2514 de accrco com o PCASP?

O total do Atlvo estd igual ao total do Passiva?

Existe alguma conta de natureza devedora com saldo credor ou vice-
ersa?

C saldo de caixa e eguivalente de caixa registrado no Balango
Patrimonial confere com o valor registrado no Ative Financeiro do
Quadro dos AHvos & Passivos Financeiros e Permanerdes?

0 Passivo Circulante registrado no Balargo Patrimen:iat confere com
o Passivo registrade no Quadro dos Ativos = Pass
Permanentes?

vos Financeires e

0 walor de Patrimonio Liguido registrade no Balango Patrimonial
confere com o saido patrimonial registrado no Quadire dos Ativos
Paszivos Financeiros & Permanentes?

O Resuitado do Exercicio regisfrado no Pawimonse Uguido do
Balange Patrimonial confere com o Resuitado Patrimonial do pericdo
registrado na Demanstracic da Variacio Patrimonial?

0s racursos disporiveis sda suficientes para cumori 0s COMPromMissos
la curto prazo?

lwmalisar e verificar o Batango Patimonial com base nos indicadores
de guociente, cujos resultados servirdo para avaliar a capacidade de
pagamento da entidade frente as suas obrigacbes.

Inventdvio geral das dividas e obrigagbes existentes no periodo:

las somas conferem com os totats do passivo circulente e do exigivel
s iongo prazo apresentados no ba ango patrimenial?

Existe alguma divida contabilizade, hd vérics exercidios, no tnvenidria
e no Passive Nio Circulante do Balango Patrimonial?

Ern caso posifivo, solicitar justificativa pelo fate dessa divida
permanecsr na varins sxercicios,

l 1.5 1Demonst.rag§o dos Fluxes de Caixa:

I

|5 Demostragio dos Fluxos de Caixa estd de acordo com o PCASP?

L1




1.6

Demonstracio do Resultadoe do Emercicio-
O Resultade do Exercicic

stragdo do

stracdo do

Resultado do Exercicio emit z cont dade propria da
entidade?

o
]

O total das Transferéncias Financeiras Recebidas

contabilizadas no
Balango Financeiro confere com o somatdrio das transferéncias
Financeiras Recebidas e do Repasse Financeiro Recebido?

0 Resultado do Exercicio contabilizado na Demonstracdo do

Resultado do Exercicio, confere com o Resultado Patrimonial do
periodo contabilizado na Demonstragio das Variacdes Patrimoniais?

O valor das Despesas com Pessoal e Encargos registrado na
Demonstragdo do Resultado do Exercicic, confere com o valor
registrado na Demonstragdo das Varia;des Patrimoniais?

Em caso de divergéncia, solicitar justificativas do responsavel pela
contabilidade prépria da entidade e do responsavel pelo sistema i-
Gesp/SEFAZ (Superintendente de Finangas).

1.7 |Conciliacdo bancaria de todas as contas e aplicagdes financeiras:
Foi feita a conciliagdo bancaria em todas as contas correntes no
periodo?
Houve, no pericdo em analise, movimentacdo dos saldos bancarios? \ l
A soma dos saldos contdbeis confere com o saldo sintético
apresentado no Balango Patrimonial e no Balango Financeiro?
Os saldos contabeis conciliados conferem com os extratos bancarios? )
As datas dos valores conciliados sao antigas? (Caso haja conciliagbes |
com mais de trés meses e com valor relevante, é necessario avaliar a
efetiva procedéncia dessa conciliagdo, solicitando justificativas, se
necessario.)
Os saldos contabeis registrados no detalhamento de conciliacao
bancaria conferem com os saldos contabeis registrados no
detalhamentodo razdo?
Os saldos contdbeis das aplicagbes financeiras registrados no |
detalhamento do razdo conferem com os saldos apresentados nos
extratos bancdrios? l
Constam todos os extratos das contas correntes e de aplicacées \ \
financeiras do periodo em analise? i l !

2 |GESTAO OR(}AMENTARIA-FINANCEIRA : == : .
Objetivo: Analisar o perfil da execucdo orcamentaria do Orgdo ou entidade confrontando os valores “Autorizados” e “Realizados”, por Pe
Grupo de Natureza de Despesae Fonte de Recurso.
Receita Orcamentaria:
Eangamentn de tributos:
O langamento da Receita ocorreu d= forma regular e tempestiva? l [ l
As receitas estio langadas de forma confiavel e segura? I l
lﬁienagﬁo de ativos: [ i
Houve Alienacio de Ativos?

2.1 Os recursos da alienagdo foram contabilizados de forma segregada e

aplicados em Despesa de Capital ou pagamento de encargos
previdenciérios?

Os registros contabels de baixa do Ativo Permanente se processaram
de forma regular?

Restituigbes de Receitas:

Ocorreram restituicbes de Receitas? : .
O processo de restituicdo teve inicio com requerimento do
interessado e se processou de forma regular, de acordo com as

normas de controle interno?

)
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Inscrigdo e Cobranca de Créditos em Divida Ativa:

Os créditos da fazenda publ ca estadual quando ndo pagos pelo
contribuinte na data do vencimento tém sido inscritos de forma
regular como divida ativa?

Os valores inscritos em divida ativa estdo registrados contabilmente
no sistema patrimonial, devidamente corrigidos, e estido fechando
com os controles da Tributagdo?

Quando da inscricdo do crédito em divida ativa o contribuinte é
notificado no prazo regulamertar?

Existem créditos da fazenda publica sem providéncias efetivas de
cobrancga?

A baixa dos créditos da fazenda publica estadual tem sido realizada
de forma regular?

Relagdo Analitica das Receitas

O valor total da relagdo confere com o valor contabilizado no Balango
Financeiro?

2.2

Receita Extra-Orcamentaria:

Arrecadagdo:

As retencées obrigatérias em pagamentos efetuados a fornecedores
estdo sendo realizadas de forma regular?

Esses recursos de terceiros estio contabilizados de forma segregada
e aplicados no mercado financeiro? = |
Foi realizada operagio de crédito por antecipagao de receita? l
Restituicdo de Receita Extra-Orcamentdria:

As restituicdes de Receitas Extra-Orcamentarias foram processadas
de forma regular e com base em requerimento do interessado?

Rela¢do Analitica das Receitas:

O valor total da relacdo confere com o valor contabilizado no Balango
Financeiro?

2.3

Despesa Orcamentaria:

Relagdo analitica das despesas:

O valor total da rela¢do confere com o valor contabilizado no Balanco
Financeiro?

24

Despesa Extra-Or¢camentaria:

Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras:

A entidade concedeu transferéncias financeiras no periodo em
analise?

As transferéncias financeiras as Unidades Gestoras foram realizadas
de acordo com a programacdo financeira?
O registro contabil dessas transferéncias financeiras foi realizado em

conta do grupo Dispéndios, conta “Transferéncias
Concedidas?

Relacdo analitica das despesas:

Financeiras

—
Os valores constante na relacdo conferem com os valores registrados
no Balango Financeiro?

GESTAO DE AQUISICHES

Objetivo: Verificar se o Orgds ou entidade realizou

aquisicoe imi x
it il quisi¢des observando os valores limites para cada modalidade Licitatéria com base na legislacdo

3.1

Dispensa e inexigibilidade de licitagdo (Art. 24 e 25, Lei ne 8.666/93):
Nos processos de compras ccnsta orcamento de pregos apurados em

pesquisa ou em banco de dados de fornecedores o
profissionais?

u elaborados por

A entidade realizou aquisicdes por meio de dispensa de licitacdo,
fundamentada no art.24, incisos | e Il, da Lei n2 8,666/93?
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As aquisi¢cbes efetuadas com base nos dispositivos legais do art. 24,

incisos Il e XXXIV, estdo fundamentadas adequadamente, de acordo
com a natureza das despesas realizadas?

A entidade realizou aquisi¢des por meio de inexigibilidade de
licitagdo, fundamentada no art. 25, da Lei n® 8.666/93?

As aquisicdes efetuadas com base nos dispositivos legais do art. 25,
e estio fundamentadas adequadamente, de acordo com a natureza
das despesas realizadas?
Nos processos de contratacdo a contabilidade e o setor financeiro

s3o consultados sobre a disponibilidade orgamentaria e financeira
para atender a despesa?

As contratagbes de obras e fornecimentn de bens e servicos foram
autorizadas pela autoridade competente?

3.2 |Licitagdo:

As licitacdes foram realizadas com base em requisi¢Ges e autorizadas
pelaautoridade competente?

A comissao de licitacdo foi renovada para o exercicio?

As licitacdes foram realizadas mediante da abertura de processos,
numeradas, registradas em livro, autorizadas
competente e publicadas de forma regular? )
Constam do Edital de licitacdo, quando :abivel, projeto basico e/ou

executivo, orcamento estimado e minutz do contrato?

Consta do processo licitatorio, parecer prévio da Assessoria Juridica,
aprovando a minuta do Edital e do Contrato?

As propostas foram recebidas pela comissdo de licitagdo? l

As deliberacdes da comissdo de licitacio em cada processo foram
registradas em atas?

pela autoridade

0s documentos de habilitacio e proposta em cada processo foram
rubricados pelos membros da comisséo e pelos licitantes presentes?

O resultado de cada processo de |citagdo foi
adjudicado pela autoridade competente?

A habilitagdo dos licitantes ou as propostas atenderam ao Edital de
convocacdo ou convite?

homologado e

Constam dos processos de dispensa ou nexigibilidade de licitagdo as
justificativas cabiveis, parecer da Assessoria Juridica, comunicagao a
autoridade competente e publicagdo nc prazo legal?

I— 3.3 [Empenho: l l .

lOs empenhos das despesas foram emitidos de forma prévia? [ [

(Os documentos de suporte da despesa publica estdo anexados anota \

de empenho?

O empenho da despesa observa a fonte de financiamento? | |

A nota de empenho registra todas as informacdes basicas exigidas na\ \
|
|

norma de controle interno?

0 arquivamento das notas de empenhos se encontra em boa ordem?

]A despesaempenhada esta classificada de forma adequada?
As notas de empenhos estdo assinadas pela autoridade competente
e pelos responsaveis pela sua emissdo?

3.4 |Formalizacdo do Contrato:
Quando obrigatério, o contrato foi formalizado e elaborado de

acordo com as normas legais e recebeu parecer da Assessoria
Juridica?

B e S
O resumo dos contratos e seus aditivos foram publicados
tempestivamente? :
A execucdo dos contratos de obras e seus aditivos foram ou estao
sendo acompanhados e fiscalizados nor profissional habilitado?

(9}
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3.5 |Autorizac3o de Fornecimento, Execugdo de Obras ou Servicos
As contratacBes foram realizadas mediante autorizacbes ex_pe;ildaS
pela autoridade competente com destinagdo adequada das vias?

3.6 |Anulagdo de Empenho: :

As anulacdes de empenhos estdc fundamentadas pelo servidor
responsavel e autorizadas pela auto-\'dade‘compt'?tente? % i

As notas de anulagbes de empenho contém as informagdes basicas
exigidas na norma de controle interno?

3.7 |Liquidagdo da Despesa:

O estagio daliquidagdo da despesa estd sendo ohservado?

A liguidagdo da despesa se baseia e n documentos fiscais?

O atestado de liquidacdo da despesa é registrado no documento
fiscal correspondente pelo servidor responsavel?

A liquidacdo da despesa foi registrada na contabilidade de forma
tempestiva, mediante langamentos contabeis nos sistemas
correspondentes? Em caso das enticades que ndo estdo no i-Gesp.
Em caso de obras, a Administracio estd emitindo termo de
recebimento provisorio e definitive?

Quando ndo aceita como liquidada a despesa, medidas
administrativas e judiciais foram tomadas para preservar o interesse
publico?

3.8 |Pagamento da Despesa:

Os pagamentos estdo sendo realizados mediante ordem bancéria ou
cheque nominal pelo seu valor liqguido?

Os pagamentos foram realizados mediante emissdo de ordem
Qutorizada pela autoridade ctoripetente e processada pela
contabilidade de forma tempestiva?

Os pagamentos obedeceram a ordem cronoldgica das datas de suas
exigibilidades em cada fonte de recursos? Ver legislacdo 2017.

As despesas com valores dentro do limite de dispensa de licitacdo,
de que trata o item Il do artigo 24 da Lei 8.666/93, foram pagas no
prazo de até cinco dias Uteis contadcs da apresentac¢do dafatura?

3.9 |Retengdes de INSS, ISS, IRRF, Caugio, Contribuigdes Previdenciarias, etc.:
As ordens de pagamento registram todas as retencées exigidas por
contrato ou lei?

As retencdes foram registradas contabilmente de forma
individualizada em contas especificas no fluxo orcamentario e extra-
or¢amentdrio de acordo com sua natureza?

As retencgdes tidas como consignagCes foram depositadas em conta
bancaria especifica?

3.10 Anulagdo de Pagamento:

Ocorreram anulages de pagamento?
Os recursos financeiros origindrios da anulacdo de pagamentos
retornaram as contas bancarias originais?

3.11 lInscri¢io em Restos a Pagar:

O valor da inscricdo de restos a pagar processados registrado no
Balango Financeiro e na divida flutuante confere com o saldo total
dos empenhos liquidados a pagar registrados no razio?

O registro contdbil da inscricio de despesas em restos a pagar esta
especificado por exercicio, por credor?

O pagamento de restos a pagar é realizado em obediéncia 4 ordem
cronologica?
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3.12

Despesas de Exercicios Anteriores (DEA):

Verificar a ocorréncia de reconhecimento de despesa de exercicios
anteriores em desacordo com o art.37 da Lei n? 4.320/64.

0 pagamento de Despesas de Exercicio anteriores é realizado em
obediéncia & ordem cronoldgica?

3.13 |Convénios ou Instrumentos Congéneres com Inadimpléncia:
\Verificar se foram adotadas providéncias pela entidade para
regularizar situacdo de inadimpléncia em convénios ou outros
instrumentos congéneres? | ] l
3.14 |Suprimento de Fundos:
Existem, no periodo em anadlise, suprimentos de fundos ou fundo
fixo com pendéncias na prestagdo de contas?
4 |GESTAO PATRIMONIAL
4.1 |Almoxarifado:

Inventdrio Fisico dos Materiais em Estoque:

| 4.2

O valor total do estoque confere com o valor apresentado no balanco
patrimonial?

Demonstrativo Sintético da Movimentacio dos Estoques:

O saldo atual desse demonstrativo confere com o saldo apresentado
no inventario fisico e no Balango Patrimonial?

As entradas e saidas do almoxarifado registradas nesse

demonstrativo conferem com as entradas e saidas registradas no
sistema i-Gesp/SEFAZ?

Registro de Entrada do Material no Almoxarifado:

Os materiais sem previsdo de consumo imediato estao registrados

contabilmente no Almoxarifado?

Ha controle fisico da entrada e saida dos materia s do Almoxarifado?

|
As saidas do Almoxarifado sdo registradas com base em requisicbes

expedidas pelas Unidades Administrativas e
contabilidade para registro de baixa?

l

informadas a

I SS— S

I

Bens méveis

Inventario fisico dos bens moveis:

O valor total confere com o apresentado no balanco patrimonial? l
lRela;éo dos bens méveis adquiridos no periodo em analise:

A soma dos valores confere com o total apresentado na relacdo? |

Consta os termos de responsabilidade de cada bem constante na
relagdo?

lReIac;ﬁo dos bens méveis alienados no periodo:

O valor total confere com o valor das saidas registrado no sistema i-
Gesp/SEFAZ?

O valor total da alienagio confere com o valor contabilizado nas
Receitas Orcamentarias?

O valor total da alienacdo confere com o valordas receitas de capital
contabilizado no Balango Orcamentario?

hncorporagac de Bens ao Patriménio:

Os bens moveis adquiridos foram registrajos contabilmente no
Ativo Permanente?

mDesin:nrporagﬁo de Bens ao Patrimoénio:

Os bens moveis alienados foram baixados contabilmente do Atlvo\
Permanente?

\COntrole Contéabil, Cadastral e Fisico:

Os bens moveis t8m registro analitico individualizado com indicagao
do valor, caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e
administragao?




Os registros contabeis dos bens moéveis conferem com os registros
cadastrais?
Ha registro de inventario anual dos bers moveis?
No controle dos bens maéveis ha registro de:
Q) Distribuigdo dos bens moveis?
b) Afixacdo de chapas de identificacdo com numero do registro?
c) Emissdo de termo de responsabilidade e guarda dos bens?
d) Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou
roubo, alienagao, doagdo, desnecessidade, obsoleto, etc?
e) Redistribuicdo?
f) Empréstimo, troca ou transferéncia?
g) Baixa?
h) Identificagdo do responsavel que autorizou a baixa?
4.3 |Bens imdveis:
Inventadrio fisico dos bens imdveis:
O valor total confere com o apresentado no balango patrimonial? I ] |
Relagdo dos bens imoveis adquiridos no periodo em anélise:
O valor total confere com o valoer das aquisi¢cdes registrado no 1 '
sistema i-Gesp/SEFAZ?
Relacdo dos bens imoveis alienados na periodo:
O valor total confere com o valor das saidas registrado no sistema i- \
|gesp/SEFAZ? |
O valor total da alienacdo confere com o valor contabilizado nas I
receitas orcamentarias? |
O valor total da alienagdo confere com o valor das receitas de capital |
contabilizado no Balango Or¢amentaric? |
incorporacgdo de Bens ao Patriménio:
Os bens imoveis adquiridos foram registrados contabilmente no I
Ativo Permanente?
Desincorporag¢do de Bens ao Patrimon
Os bens iméveis alienados foram baixados contabilmente do Ativo
Permanente? |
A
5 |GESTAO DE PESSOAS
Objetivo: Verificar a ocorréncia de contratagdes e aumentos salariais no decorrer do exercicio e o impacto financeiro delas decorrentes; avaliar se os
aumentos salariais estdo de acordo com percentual concedido 3 Administracdo Direta ou se seguem convencoes, acordos e dissidios coletivos; bem
como verificar a legalidade na contrata;3o de terceirizados e comissionados.
Relacdo de todos servidores da entidade com especificagio de
cargos, remuneragdo e carga hordria mensal.
Existem servidores que acumulam cargos publicos remunerados?
Exceto os cargos previstos no inciso XVI, do art. 37 da Constituicio
Federal.
No periodo em analise houve contratagbes e aumentos salariais? e
Se houve contratacdes, de terceirizados e comissionados, estio de
acordo com a lei?
Em caso de aumentos salariais, estes decorreram de convengdes,
acordos coletivos e dissidios?
Ocorreu alguma exoneragdo e/ou nomzag3o do gestor e dos agentes
responsaveis no periodo em analise?
6 |CONTROLE DA GESTAO
6.1 Atas de Assembleia de Acionistas, do Conselho de Administrac3o, da Assembleia Geral Ordinaria e Extraordindria, do Conselho Fiscal e do Relatério|
" |de Auditoria Interna (Empresas Piblicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagio Publica de Direito Privado):
A Assembleia Geral Ordinaria (AGO) foi realizada até dia 30 de abril
do exercicio corrente?
A Assembleia Geral Ordinaria (AGQ) aprovou as de ms"st'agc‘)es‘
financeiras referentes ao exercicio anterior?
Consta na Ata de reunido da AGO assuntos relevantes
manifestacdo e/ou esclarecimento porparte
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6.1

[ RICAD

No periodo em analise houve reunido extrasrdinaria?

|

Em caso positivo, consta na Ata de reunido da AGE assuntos
relevantes que merecem manifestacdo e/ou esclarecimento por
parte da entidade auditada?

O Conselho fiscal da entidade estdo se reun ndo regularmente?

Consta na Ata de reunido do Conselho Fisca assuntos relevantes que
merecem manifestacio e/ou esclarecimen:o por parte da entidade
auditada?

No periodo em anélise foi efetuada Auditoria Interma?

Consta no Relatorio de Auditoria Interna assuntos relswantes que
merecem manifestacdo e/ou esclarecimento por parte da entidade|
auditada? |

6.2

Classificagdo da empresa estatal como dependente ou indepen

dente:

A entidade corresponde a uma empresa estata
independente?

Caso seja dependente, a entidade esté cumprinda os |mites
estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal?

6.3

Plano de Providéncia Permanente:

No periodo em andlise, as solicitacBes e/ou recomend

foram devidamente atendidas?
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