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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
atribuibes que Ihe sdo conferidas nos termos do art. 12, IV da Lei Estadual n° 3.630, de 26 de
junho de 1995, ¢ das disposicdes da Lei 7.950, de 29 de dezembro de 2014, considerando a
necessidade de padronizagdo dos procedimentos para a realizacdio 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 Ag3o 2017/2018,

RESOLVE:

Art. 17 - Aprovar o Manual Simplificado de Procedimentos para “Auditoria
Operacional”, que devera ser utilizado por todos os servidores desta CGE, que realizam
auditorias.

Art. 2° - Esiz Poriana entra em vigor na data da sua publicagéo.

CIENTIFIQUE-SE!
CUMPRA-SE!

Aracaju, 11 de setembro de 2017.

ELIZIA '
S eui.ri(?fv hefe
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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 Acbes 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 atuagéo 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 realizacéo das
atividades de Auditoria Operacional Interna, tendo como pré-requisito o Planc de Acéo
Anual definido pela Ceontroladoria-Geral do Estado e aprovado pelo Secretario-chefe.

Os teécnicos 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 Administragio em suas respon-
sabilidades primarias: prevengao, orientagéo e identificacdo de impropriedades ou irregu-
laridades, e manutengao 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 proposicéo de acdes de orientagdo, correicao e acompanhamento para os desvios ge-
renciais dos Orgaos e Entidades.

AUDITORIA OPERACIONAL - Atua nas areas inter-relacionadas dos Or-
gaos/Entidades, avaliando a eficacia dos seus resultados em relacéo aos recursos mate-
riais, humanos e tecnolégicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos
controles internos existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de abor-
dagem dos fatos € de apoio, pela avaliagédo do atendimento as diretrizes e normas, assim
como pela apresentagdo de sugestdes 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 Servi¢o - OS — Instrumento que determina o escopo e instrui os trabalhos de
auditoria a serem executados pelos “écnicos.

Solicitagao de Documentos e Informacgées - SDI - Pedido de materiais € esclarecimen-
tos para subsidiar os trabalhos de aLditoria.

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

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

Plano de Monitoramento Permanente - PMP — Instrumento que serve para acompanhar
as orientagbes e recomendacées feitas aos OrgéosiEntidades, quando for o caso.

Check-List — Instrumento para identificar qual a area do Orgdo/Entidade que est4 neces-
sitando de mais atengéo.



4 - LEGISLACAQ BASICA

DISPOSITIVOS CONSTITUCIONAIS

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

Estabelece a obrigatoriedade da prestacio 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 Uniao responda, deve prestar contas.

Art. 74, da Constituigdo Federal de 1988

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

Art. 67, da Constituicdo 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 & eficacia e a eficiéncia, da

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

LEIS FEDERAIS

Lei n® 10.180, de 06 de fevereiro de 2001
Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e de Orcamento Federal, de Administra-

¢éo 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

Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e da oulras 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 atuagdo 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 providéncias
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 Orgao Central do Sistema Estadual de Controle Interno.

Lei n® 3.630, de 26 de junko 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.

Resolugao do TCE n° 206, de 1° de novembro de 2001
Dispde sobre a implantacéo 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 elaboragéo do Programa Anual
de Auditoria Interna - PAAI (definindo Orgéos e Entidades a serem auditados), (Modelo

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

Na execucao 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 informacgbes 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
conclusao dos trabalhos.

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

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

o

Indagacgéo Escrita ou Oral — uso de entrevistas, questionarios e/ou check-list, utilizados
junto ac pessoal do Orgao/Entidade auditada, para a obtencéo de dados e informacées.

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

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

* Confirmacéo Externa ou Circularizagao — verificagao junto a fontes externas ao auditado,
da fidedignidade das informacbes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na
circularizacao das informacoes, com a finalidade de obter confirmagdes em fonte diversa
da origem dos dados.

* Correlacio das Infcrmacdes Obtidas — cotejamento de informagbes obtidas de fontes
independentes, auténomas e distintas, no interior da propria organizagdo. Essa técnica
procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de evidéncia.

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

-]




7 - PROCEDIMENTOS E ROTINAS

7.1. Execugao das Atividades de Auditoria

A fase da execucéo € o periodo em que a equipe utiliza as fontes de informazao 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 respeitc da natureza e caracteristicas das areas, operacdes, programas e
dos recursos a serem auditados, considerando a legislacéo aplicavel, normas e instrucées
vigentes, bem como os resultados das dltimas auditorias realizadas, se houverem.
Utilizardo, também, as varidveis basicas necessarias para seu processo de planificacio
dos trabalhos, quais sejam:

A materialidade - refere-se ao montante de recursos orgamentarios ou
financeiros alocados por uma gestdo, em um especifico ponto de controle
(unidade organizacional, sistema, 4rea, processo de trabalho, programa de
governo ou agao), objeto de exames pelos auditores internos. Essa abordagem
leva em consideracdo o carater relativo dos valores envolvidos.

A relevancia — significa a importancia relativa ou papel desempenhado por
uma determinada questéo, situagdo ou unidade organizacional existentes em
um dado conrtexto.

A criticidade — representa o quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais
a ser centrolado, 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
OrgéoiEntidade. conforme acgdes previstas no PAAI (modelo 3), Anexo tnico.

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-
cacgao do Orgao/Entidade dos técnicos que realizardo os trabalhos de auditoria a area, os
assuntos a serem auditados e o prazo de execucao, e devera ser encaminhada ao co-
nhecimento prévio do Crgao/Entidade auditado. (modelo 4), Anexo unico.

oD



Obs.: No caso de Inspecéo Fisica in loco, a Portaria também ser4 entregue an-
tecipadamente, informando a data da visita da CGE, e, apés a apresentacao da
Equipe Técnica, serdo disponibilizados os documentos e informazées que fo-
ram previamente requeridos, os quais serdo necessarios a execucéo dos traba-

lhos, inclusive disponibilizagéo de local apropriado para realizacao Jdos exames,
quando for o caso.

A apresentacéo inicial da Equipe Técnica e o seu comportamento na execugao das ativi-
dades é de fundamental importancia para o sucesso dos trabalhos, visto que 2 na postura
ética e profissional dos técnicos que sera refletida a imagem da CGE.

Fase 3

Encaminhar a Solicitacdo de Documentos e Informagées (SDI) - Este & o documento que
formaliza ao gestor do Orgédo/Entidade a realizacéo do processo de auditoria. Nele, cons-
tara o pedido de documentos e informacées, prazo de atendimento e demais elementos
necessarios a execugao das atividades. (Modelo 5), Anexo unico.

Fase 4

Examinar os documentos e informagdes do Orgdo/Entidade auditado — De posse dos do-
cumentos, informacdes e esclarecimentos da unidade auditada, a equipe técnica realizara
a analise e elaborara o Relatorio 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 também
de reitera dos mesmos, quando for o caso — O Oficio € o documento que formaliza o en-
vio das orientagdes e recomendagées 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 Orgio/Entidade a oportunidade
de apresentar manifestagdes acerca das constatagoes que foram encontradzs 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 (RACQ) — Este relatorio € a comuni-
cacdo sobre os achados de auditoria, a emissdo de uma opiniao qualificada, contendo a
conclus&o do trabalha. (Modelo 8), Anexo unico.

Fase 8

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

das providéncias adotadas, ou ndo, em decorréncia das recomendacoes recebidas pelos
Gestores dos Orgaos/Entidades, cujo objetivo é acompanhar a implementagao 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 tinico.

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

de responsabilizacao solidaria, nos termos do Art. 103 da Lei Complementar n®
205/2011.

10



7.3. Fluxograma de Execucéo das Atividades de Auditoria
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8 — CONSIDERACOES FINAIS

Cabe ressaltar que o auditor, no exercicio de suas funcées, teréd livre acesso a todas as
dependéncias do ¢rgéo ou entidade examinado, assim como a documentos, valores e
livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuigées, nao Ihe podendo
ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacao, de-
vendo o servidor guardar o sigilo das informagdes caso elas estejam protegidas legalmen-
te, e durante os trabalhos que antecedem a emissao do relatério definitivo.

A elaboragdo 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.
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Aracaju/SE, 26 de junho de 2017,

ELIZIARIO SILVEIRA SOBRAL
Secretario-Chefe da CGE/SE
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10 - ANEXO UNICO

No presente anexo constam 10 modelos
de formularios, que deverdo ser
utilizados na operacionalizacdo do
presente Manual.
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PLANEJAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL — PAOP
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10.3 — (Modelo 3) - Portaria de Execugdo dos Servicos - PES

nz-,&‘_j

PORTARIA PARA EXECUCAO DE SERVICOS - PES N° XX/XXXX/CGE
DE XX DE XXX DE XXX

MODELO 3

O SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DE SERGIPE
- CGEISE, em face das disposigdes do Art. 70, da Constituicdo da Republica, bem como daque-
las atribuicdes legais que |he sdo conferidas pelo Art. 12, da Lei Estadual n°® 3.630, d2 26 de junho
de 1995, in verbis:

RESOLVE:

Art. 1° — Constituir Equipe de Auditoria composta pelos servidores: -XXXXXXX, CPF
n° XXXXX e XXXXXXXX, CPF n® XXXXXX, com a finalidade de realizar audiloria OPERA-
CIONAL, no XXXXKXXHKRKNKKKAKK KXXXAXX), KXAXAXKKXHKAKX (XXKXX) e o HKoOKAAXXAXA
(XXXX), inclusive com inspegdes “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-

géos e Entidades a serem auditados, as informactes 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; XXX XXX — XXX XXX

Paragrafo unico — 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

-




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

m’g

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 ESTADD DE SERGIPE
— CGE/SE, em face cas disposicdes do Art. 70, da Constituicdo da Republica, bem como daque-

las atribuigbes 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, orgamentaria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administracéo direta e indireta,
quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subven-
cbes e renuncia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, me-
diante controle externo, e pelo sistema de controle intemo de cada Poder.

Pardgrafo tnico - Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, pu-
blica ou privada, que ulilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre di-
nheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que,
em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniéria.

Considerando as disposigdes 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 Estade — CGE, como trgéo
central do sistema estadual de controle interno, a orientacdo, o acompa-
nhamento e a prolegdo da gestéo estadual, o exercicio plenc da fiscaliza-
¢éo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado,
guanto a legalidade, a legitimidade, economicidade e demais principios
gue regem a administracédo publica, e da aplicagdo de subvencies e re-
nuncia de receitas, visando a salvaguarda do erario e pa'riménio publico
do Estado; a verificacdo 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 tnico de convénios da Unido Federal; a
prevencdo e o combate, em concurso com a Procuradoria-Geral do Esta-
do, a improbidade administrativa e as demais formas de ireguiaridades
administrativas no ambito da Administracdo Publica Estadual, bem como
outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, nos
termos das respectivas normas legais e/ou regulamentares




Considerando as disposi¢des 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, terd acesso livre a todos os documentos, valores, livios e dependén-
cias do orgdo auditado, considerados indispensaveis ao cumprimento de
suas atribuicbes, ndo /he podendo ser negado, sob qualquer pretexto, ne-
nhum processo, documento ou informacédo

Paragrafo unico — O servidor de que trata o “caput” deste artigo,
quando do desempenho de suas atribuicées, nao podera fazer co-
mentdrios ou prestar declaracées extraoficiais a respeito dos traba-
lhos 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 coordenacao técnica e administrativa do Sr. SICRANQ, com a finalidade
de realizar auditoria OPERACIONAL, nos Orgéos x0000xxxxxx ou Entidades
YYYYYYYYYYYYYYyy. inclusive com inspegdes “in loco”, de modo a se verificar o cump imento
da efetividade da Politica Publica Governamental.

Paragrafo Unico - Para os fins deste artige, a referida Equipe de Auditeria po-
dera requerer aos demais Orgédos e Entidades do Governo de Sergipe as informacbes e
documentos que julgar recessarios ao cumprimento dessa Portaria.

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

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

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

Art, 3° = O controle dos prazos desta OS e suas respectivas Solicitagoes 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 Informagées - SDI

|
ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

AracajulSE, XX de xxxxxx de 20XX.
A Sua Exceléncia o Senhor

FULANO DE TAL

Secretario/Diretor-Presidente da XXXXXX.
Endereco:

Aracaju/SE - CEP: 000000-000

Assunto:

MODELO 5

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES — S.D.I. N° XX/20XX/SETOR/CGE

Senhor Fulano de Tal,

1. Em face da... (Descrever a Motivacao).

2, Considerando que a CGE/SE estd amparada pelas disposigcées 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, guando no exercicio de suas
fungbes, tera livre acesso a todos os documentos, valores, livros e
dependéncias do drgdo auditado considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuicdes, ndo lhe podendo ser negado, sob

qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagéo.”

3. Solicitamos a Vossa Exceléncia/Senhoria que sejam adotadas as pravidéncias admi-
nistrativas, a cargo da Secretaria/Companhia/Empresa/Fundacao, 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 xxxxxx/20XX.
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4. Por fim, salicitamos que os documentos apresentados em face desta Solicitagéo sejam
respondidos formalmente, com data, assinatura e carimbo do responsavel pelas informacées,

mesmo Nos casos e 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

endereco: 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 duvidas, nos colocamos 4 sua disposigédo para melhor esclarecimento.

Atenciosamente,

Nome de Técnico 1

Nome do Técnico 2
Cargo

Cargo

Nome do Coordenador
Coordenador da Equipe de Auditoria




ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

PROCESSO: XOOOOOOOXX XX
INTERESSADO:
ASSUNTO:

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

i Ciente e de aco-do, em de xxxxx de 20XX.

2. Ratifico o inteiro teor desta Solicitagdo de Documentos e determino que encaminhe-se ao
conhecimento da Secretaria/lCompanhia/Empresa/Fundacdo, 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

=y
|

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 x30000600¢, XX — XXXXXXXKX
Bairro xxxxx, CEP xxxxxxxx

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

Senhor Secretario,

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

minar/Conclusivo n® XX/20XX/SETOR, contendo as orientacbes e os resultados dos trabalhos que
foram realizados pela Controladoria-Geral do Estado de Sergipe, na inspegao "in loco”,

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

L Em caso de duvidas, nos colocamos a sua disposi¢do para os esclarecimentos gue se

fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Fulano de Tal
Secretario-chefe

B e e e e
- ——— T



I‘IQ(L?I;EJ (Modelo 7) - Relatorio de Auditoria Preliminar Operacional -

=

ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

MODELO 7

PROCESSO N: XXX XXXX

ORGAO: XXKKKKKIKHKK K HKKIKHK KX KKK XXX KKKX
GESTOR RESPONSAVEL

NOME : X XXX XK K XXX XKXX
CARGO: XXXXXXKXXKKKKXKKX

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 servico publico estadual, nos termos das Leis
3.630/1995 e n° 7.950/2014.

A Controladoria-Geral do Estado, no uso de suas atribuices legais que lhes séo con
feridas pelo Art. 12 da Lei n® 3.630, 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
tituigéo do Estado de Sergipe. constituiu Equipe de Auditoria, por meio da (rgem de Service B
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 Heme do Orgdo/Entidade, no periodo de xx de xxoxx @ xx 08
X ge 20xx, cujos resultados dos exames sao apresentados a seguir;

3 - DAS CONSIDERAGOES PRELIMINARES

No sentido de subsidiar os trabalhos de auditoria, a equipe especificada na Crdem (=
Servige n° xx/2000CGE, encaminhou a Seiicifagdo de Documenios n® xu/20x0DAG, em xx 02
xaxxxx de 20x7, requerendo 2 encaminhamento da documentacio preliminar necessaria.

4 - RESULTADOS DOS TRABALHOS

4.1 - DA GESTAO ORCAMENTARIA

Neste campo devera apresentar as informagbes e constatagbes referentes a execugaoc
orcamentaria do 6rgdo 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; bem como apresentar as informacdes e constatacdes sobre os indicadores econdmico-
financeiros, em relacéo ao orgdo ou entidade objeto de auditoria.



4.2 - DA GESTAO FINANCEIRA

tragdo do Resuitaco do Exercicio (DRE), definido pelo art. 102 da Lei n° 4.320/64 e NBC T 16.6;
bem como ap{eserjrar as informagées e constatagcbes sobre o resuitado do exercicio e 0s indica-
dores econémico- lnanceiros, em relagdo ao 6rgdo ou entidade objeto de auditoria.

4.3 - DA GESTAO PATRIMONIAL

Neste campo devers apresentar as informacées e constatacées referentes a situacdo
patrimonial do 6rgdo ou entidade, contabilizadas no Balango Patrimonial, na Cemonstracdo das
Variagbes Patrimoniais (DVP) e na Demonstracéo das Mutacées do Patriménio Liquido (DMPL),
definido pela Lei n° 4.320/64 e NBC T 16.6; bem como apresentar as informacgées e constatagtes
sobre 0s indicadores econdmico-financeiros, em relacdo ao 6rgéo ou entidade objeto de auditoria.

4.4 - DA GESTAO DE AQUISICOES

Neste campo deveré identificar e apresentar se o 0rgéo ou entidade realizou aquisi-
¢Bes observando os valores limites para cada modalidade licitatoria (Convite, Tomada de Preco,
Concorréncia, Dispensa e Inexigibilidade de Licitagéo), e se estdo fundamentadzs adequadamen-
te, de acordo com a natureza das despesas realizadas; bem como identificar & apresentar se o
orgdo ou entidade realizou aquisiges por meio de Suprimento de Fundos, observando a legisia-
¢do estadual vigente.

4.5 - DA GESTAO DE PESSOAS

Neste campo deveré identificar e apresentar a ocorréncia de contratazOes e despesas
adicionais com pessoal no decorrer do periodo em andlise e o impacto financeiro delas decorren-
tes; bem como identificar e apresentar a existéncia de servidores gue acumulam cargos publicos
remunerados, excetuando-se 0s cargos previstos no inciso XVI. do Art 37 da Constituicdo Federal,

4.5- DO CONTROLE DE GESTAQ

Neste campo devera identificar e apresentar os resultados das providéncias adminis-
trativas e legais adctadas pelo orgéo ou entidade, para o atendimento das solcitagbes e reco-
mendacdes do Orgdo de controle Interno, no periodo de andlise; bem como relatar € apresentar
0S5 assuntos relevantes que mere¢am manifestacéo e/ou esclarecimentos por parie do érgéo audi-
tado, exarados nas atas das reunides das Assembleias Ordinarias e Extraordinérias e do Conse-
lho Fiscal e Curador. (quando se aplicar)

5 - ACHADOS DE AUDITORIA

Dos exames efetuados nos documentos e informacdes disponibilizados pelo 6rgdo ou

entidade, constatamos as impropriedades e irreqularidades descritas a seguir:

; 8) Apresentar os achados de auditoria gue tenham sido verificados no decorre da ana-
lise dos documentos e informacées disponibilizados pelo 6rgéo ou entidade auditado.

6 - DAS RECOMENDAGOES

Em face de todo o €xposio, recomenda-se 3o Gestor do or

. ; o ; 80 ou enfidade
@s providéncias administrativas e legais cabiveis para 2 RS ads




@) Apresentar as recomendagées e providéncias a serem tomadas pelo 6rod -
dade auditado. P rgdo ou enti

Por fim, recomenda-se que os resultados das providéncias adotadas pelo Mewme do
{Orgae/Entidade para sanar as impropriedades e evidéncias apontadas neste Relatério, deverdo
ser remetidos a Controladoria-Geral do Estado no prazo de até 60 (sessenta) dias, psra fins de
exame e emissao do Relatorio Conclusivo.

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

Aracaju, xx de xxxxx de 200

Nome e assinatura do auditor Nome e assinatura do auditor
3 ~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/20XX/DAG

PROCESSO N°: XXXXXXXXXXX
ORGAO: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
GESTOR RESPONSAVEL

NOME: xxxxxx.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
CARGO: XXXXXXXXXXXXXXXXX

1. Ciente e de acordo, em [/ xx 7 20%x;

2. Encaminhe-se este Relatério Preliminar de Auditoria Operacional ao Aose de
ﬁ%fyfém’ﬁn-fm’aé@, para conhecimento e adocdo das recomendactes e conclusées deste

Relatério.

Nome do Secretirio
Controladoria-Geral do Estado
Secretario-Chefe



10.8 — (Modelo 8) — Relatorio de Auditoria Conclusivo Operacional -
RACO

|

ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

MODELO 8

PROCESSO N°: XXX XXX X
ORGAO: XOXKXXXXIXXKXXX KKK KIXKHK XX XK XX KX
GESTOR RESPONSAVEL

L [0]" [0 0800664000000 0 0000000090000
CARGO: XXXXXXXXXXIHXH XXX

1 - INTRODUGAO E LEGISLACAO BASICA

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

: A Controladoria-Geral do Estado, no uso de suas atribuigdes legais que Ihes sdo co
feridas pelo art. 12 da Lei n° 2.630, 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 Co

tituigéo do Estado de Sergipe, constituiu Equipe de Auditoria, por melo da Orderm de Servico
xx/Z20xx/CGE,

2-DO OBJETIVO DA AUDITORIA

Verificar a conformidade dos atos e fatos de natureza contébil, financeira, orcamen
ria, operacional e patrimonial, da Nome do Orgéa/Entidade, no periodo de xx de xxxxxx & %%
sk de 20xx, cujos resultades dos exames sdo apresentados a seguir:

3 - DAS CONSIDERAGOES PRELIMINARES

No sentido de subsidiar os trabalhos de auditoria, a equipe especificada na Crders: o
Servico n® ax20xx/CGE, encaminhou a Solicifacdo de Documenios n® xx/sxxx/DAG, em xx 08
¥xxxxs ¢fe 20xx, requerendo o encaminhamento da documentagdo preliminar necessaria.

4 - ACHADOS DE AUDITORIA

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

5 — MANIFESTAGAO DO GESTOR
Neste campo devera ser descrifo as justificativas e os documentos comprobatonos

que foram utilizados pelo Gestor do r:')r_géc_: ou entidade auditado, para esclarecer os achados que
foram encontrados pela equipe de auditoria.



6 — ANALISE DA MANIFESTACAO DO GESTOR

Neste ca

Mpo devera ser descrito se existe o
tor para afastar os a

u ndo legitimidade nas alegagbes do Ges-
chados encontrados pela equipe de auditoriz.

7 - CONCLUSAO

_ Neste campo devera ser descrito g opinido CONCLUSIvA da equipe de auditoria e 0s
encaminhamentos que serdo sugeridos ao Secretario-chefe tda CGE.

Aracaju, xx de xxxxx de 20xx.

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

Nome e assinatura do auditor
cargo ocupante
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 CONCLUSIVO OPERACIONAL - RACO

uu T S

PROCESSO N XOOOOMOXXXX
(6] lcT Ve R S F 0009000000000 000000000964

GESTOR RESPONSAVEL
[0l ISR 0 0000090 0.000.0.0000000.000.0.0

CARGO: JOOOXXXXXXXXXHX KX

1. Ciente ede acordo, em 7 xx 7 20xx;

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

Nome do Secretario
Controladoria-Geral do Estado
Secretario-Chefe



10.9 — (Modelo 9) — Plano de Monitoramento Permanente - PMP

REMULTAD
U rmauee

P IR
TINANY

PP

MODELO @
PLANO DE MONITORAMENTO PERMANENTE
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10.10 — (Modelo 10) - Check-List

|1 |ANAUISE DAS DEMOSTRACOES CONTABEIS
Objetivo: Anzlisar & verificar a8 namonarathes Contabels da unidade arganuational relativas &0
las demonstragdes contabeis da enndads; no pengio em grialize,
efictem adeguatamenie a sq:tsacﬁc aacrimonial o2 sntidade?

perindo a sditado.

goRaes.

alango Orgamentario:
Balanco Orgamentar:o £sta de acordo oMo PLASP? —-

previsdo Oa Receild confere tom a Previsio aprovada na Lel
reamentaris anual?
Fixgin da Despesa coriefe com a Fikageo aprovada na Lei

Cirgamentaris anaat? l
enbade, no pericdo em anaiise, apreseniou aiteragties am seu ]
rcamento? £ Caso afirmanive, apresentar 05 gecretos de alteragdo

reamentani. l
Foram aberia rraditos adicionais B0 paricdo em analise?
s credifos  adicionais tEm sidp processados oM base em
utorizagap em LEs Estadual?

o perindo emanalise, houve rarsferencias oe FECUFSOs 0 1esouro -

mstagual para aentidace?
O totai oas fransferancias foram devilamente contabilizadas?

De qus forma 38 sranect eréncias foram efetivatias: subwenches sotals,
onventos oy a tiulo de adiantsmenio para aumenio de capital? [

gt e RS W=t e
O recurses recemides foram devidamente empregadcs conforme a
finatidade pactuada junio ac ante transfendar?

1.2 [Balanco Finanseira:

et B e e

7 Batango Financeira esta de scorde oM o PCASRT -
D saldo para 0 EXECiCic seguinte confete o saldn registredo no Anivo
sreutante do Balango patrimonial?

5 total registrado oa Re

ceita Orcamentaria confere tom o otal
aprecentado na Relagdo Analitica des Receias?

N I S e e
o, === SRR
R s BRITEEE o wae
7 total registrado ne DespaRss Qrgameniara confere com o lotal
aprasentado na refacio analitica das Despesas?

o total das Receitas Crgamentarias registrado @0 Balango Financeiro

opfere com & S0ME dos respectives wvalores das Receitss

Orcamentarias registranc na parmonstracdo da Varlagio patrimoniat?
i e L CERSTS —

——

o total das Despesas Drgamentarss registratio no Batango Firanceirg
confere fom B S0Ma dos  respectivas valores das Despasas
Crpameniariai FEgisirage na Demosiragio oa variagdo patrimoniai?

valor da inscrigao de Restos 3 Dagar Processados registrada Nos
rocebimentos extracreamentarios confere com © saldo total dos
Empenhos Liguidados 8 Pagar regstrados no razéo? =0 O
% inccrigio de Restos 3 Pagar Processatins registragos e Balango
Fimanceiro confere com o valor dos acréscimos de Restos @ Pagar
brocessados registrados a2 oifyida Flutuante?

yalor dos pagamentos de Resios a Pagar Processados registrados
o Batanco Fimanceird confere com a baixa de Restos a Pagar
orecessados regisiragos na Divids fhatuante? (Em Coso de oCOTTED
diferen;o Dpresentar Justificonives)
0 tolal da Pespesa Gtt;ament'ér s registrado no Balanco Finanoairo
anfere com o fotat das Despesas  Liguidacias regisirate no |
Bemonstraivo da Execugad Orcameniaria por UuG?




1.3

2, L
Demonstragio das VariacBes Patrimonials:

(& Dernonsirazdes das variacdes Datrimoniais esta de acordo com o
PLASE?

© resultado patrisocial do periodn registrade na Demornstragdes das

VarlagDe:  Patiimoniais confers tam o Resuliadn do Exercicio
registrade no Balango Patrimonia?

Mas VariagBes Pafrimcnials AUmaniativas consts o

: registro das
Receitas Oriamentdrias? S

IO stomatdric das Receilas Orgarmentarias registrado nas Vanacoes

[Patrimoniais Aumentativas confere com o saldo atual das Receilas
[Oegamentarias registrado no Balangd Finenceira ?

[0 vaior individual de cada Rece ta Ongsmentaria registrade nas
[Variagoes Patrimoniais Aumentativas confere com o valor de cada
Fleceta Orgamentina registiado no Balange Orgamentdirin & na

Demonstragde da Recelta e Despesa Segundo as Categorias
[Ecordmicas

@ wvalor das Transferéncias intrzgovernamentsis registrado nas
Varisgties Pairtmonisls Aumentalivas confers tom o walor das
[Tramsferéncas  Financeirss Recebidas  regittrado no  Balanco
Finasceirc 8 no Balange Orgamentdnio?

o walocr cas Transferéncias Intvagovernamentals econcadsiacs
registrade pas Varaples Patrimorials Diminutivas confere ¢om o
for das Transteréncias Financeires Concedidas registrado no
alanco Financeiro & no Balango Orcamentario?

0 walor total das Despesas com Pessoal e encargos registrado nas
[VariacBes Patrimoniais Diminutives confere com o valor das
[Pespesas com Pessoal e Encargos regsstrade na Demonsiragdo da
[Receita e Despesa segundo as Categorias Econdimicas?

14

alango Patrimonial:

10 Bafanco Patrimonial #sta de acoroo com o PCASE?

0 total do Ativo estd igual ao total do Passivad

wersa?

k! salco de caixa e eguivaiente de caixa registrado no Balango
Patrimotial confere com o valer registrads no Atve Financairoe da
Cluadro dos &ves e Passivos Firanceiros e Permanerndes?

2 Passivie Circulante registrado no Balargo Pairimonial confere com
o Passivn registrads o Guadre dos H5IVOS 2 PRssivos Financeires e
[Permanentes?

wator do Patrimonido Liguida registrade no 8alanga Patrimonial
nfere com o salde patrémonial regisirado no Quadro dos Atwos &

assivos Finenceiros & Permanenies?

0 Resuitadoe do Exercicio registrado no Patrimonio Liquido do
lango Patrimonial contere com o Resultado Patrimaonial do periodo
regisirado na Demonstragdo da Variagdo Patrimoniai?

I0s recurses disponfweis sio suficismes para cumori oS COMPromissos
13 curta prato?

nnakisar e vertficar o Balango Patrimonial com base nos indicadores
kie guociente, cujos resultados servirdo pera avaliar a capacidade de
agamento da entidade frente as suas obrigacfes.

inventdrio geral das dividas e obiigagdes existentes no periodo:

las somas conferem com os totais do passivo circulenie e do exigivel
b longo prazo apresentados no ba engo patrimontal?

Existe mlguma divida contabilizade, ha varios exercicios, no inventario
ke no Passive Mo Circulante do Balango Patrirnonial?

Em caso positivo, solicitar justificativa pelo fato dessa divida

pErMAanecer fa Varios EXercicies.,

| 1.5 Demonstragho dos Fluxcs de Caixa:

|

A Demostracio dos Fluxos de Caisa 25t de acordo com o PCASET

|

&%)




1.6 Demonstracio do Resultade do Essrcicio .
O Resultado do Ewerticso costasizade o
Resultada do Exercicio emitida peic sistem
om o fesultado do Exerticio contab
Resultade do Exercico emitida
entidade?

~stragdo do
SEFATL, confere

Demonstracdo do

Dela tabildade propria da

O total das Transfer@ncias Financeiras Recebidas contabilizadas no
Balango Financeiro confere com o somatorio das transferéncias
Financeiras Recebidas e do Repasse Finance!ro Recedida?

O Resultado do Exercicio contabilizade na Demonstracio do|

Resultado do Exercicin, confere com o Resultado Patrimonial do
periodo contabilizado na DemonstracZe das Variaghes Patrimoniais?

O wvalor das Despesas com Pesscal e Encargoe registrado nal
Demoanstragdo do Resultado do Exercicio, confere com o valor
registrado na Demonstracio das Variasbes Patrimoniais?

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

1.7

Conciliacdo bancaria de todas as contas e aplicacées financeiras:
Foi feita a conciliagdo bancaria em todas as contas corremtes no| l l

periodo?

Houve, no pericdo em analise, movimentagao dos saldos bancarios? |

A soma dos saldos contabeis confere com o salde sintético
apresentado no Balanco Patrimonial & no Balango Financeiro?

Os saldos contabeis conciliados conferem com os extratos bancarios? l

As datas dos valores conciliados sdo antigas? (Caso haja conciliagbes)
com mais de triés meses & com valor relevante, € necessario avaliar a
efetiva proced@ncia dessa conclilagio, solicitando justificativas, se
necessario)

Os saldos contabeis registrados na detalhamente de conciliacao
banciria ctonferem com os saldos contdbeis registrados no
detalhamento do razao?

(Os saldos contabeis das aplicacBes financeiras registrades no
detalhamento do razdc conferem com os saldos apresentados nos)
extratos bancarios?

Constam todos os extratos das contas correntes e de aplicagbes
Inarceiras do periodo &m analise?

| |

: gshis;ﬁ::?n::ﬁ:f::‘:lfl:d?ti::ﬁ?ﬁ:norcamentér]a da Orgdo pu entidade confrentande os valores "Autorizados” e “Realizadas”, por P
Grupo de Natureza de Despesa e Fonte de Recurse

’mﬂta Orgamentaria:
Langamento de tributos: '| |
0 langamento da Receita ocorreu da forma regular e tempestiva? I|

A receitas estao langadas de forma confidvel e sepura’ ] ]
lienagdo de ativos: 1 ] [

Houve Alienaciio de Ativos? _

(0= recursos da alienagio foram co Jtabilizades de forma segregada

aplicados em Despesa de Capital ou pagamento de encargos

Fari
previdenciarios : _ :
\0:‘. registros contibeis de baixa do Ativo Permanente se processaram

21

de forma regular?

Restituighes de Recelitas: ||
Ocorreram restituicdes de Receitas? [‘

inici i do
@ processo de restituicde teve inicio com requer:;'mntam -
interessade & S& processou de forma regular, de acordo o

einteme?

normas de cantrol




v

2.1

l:rl;:ﬂn e Cobranga de CIs a Divida Ativa:

CONSTAM

SN NBD

O3 créditos da fazenda piblca estadual quando nic pagos pelo
contribuinte na data do wvencimento tém sido Inscritos de forma
regular comao divida ativa?

Dz valores inscritos em divida ativa estio registrados contabilmente
ne sistema patrimonial, devidamente corrigidos, e estdo fechando)
com os controles da Tributacdo?

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

Existemn créditos da fazenda pdblica sem providéncias efetivas de
cobranga?

A haixa dos créditos da fazenda piblica estadual tem sido realizadal
de forma regular?

Relagio Analitica das Receitas

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

2.2

Receita Extra-Orgamentaria:

\Arrecadagio:

As retengies obrigatorias em pagamentos efetuados a fornecedores
=stao sendo realizadas de forma regular?

Esses recursos de terceiros estio contahilizados de forma segregada
e aplitados ne mercado financairo?

Fol realizada operagio de credito por antecipacao de receita?

Restituigdo de Receita Extra-Orgamentaria:

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

Relacio Analitica das Receitas:

0 walor total da relacio confere com o valor contabilizada no Balango)
Financeiro?

2.3

Despesa Or¢amentaria:

2.4

Relagdo analitica das despesas:

0 valor total da relacio confere com o valor contabilizado no Balango
Financeiro?

Despesa Extra-Or¢camentaria:

ol

ransferéncias Financeiras a Unidades Gestoras:

A entidade concedeu transferéncias financeiras no periodo em
analise?

As transfer@nicias financeiras s Unidades Gestoras foram realizadas
|de acordo com a programacae financeira?

O registro contabil dessas transferéncias financeiras foi realizado em

conta do grupoe Dispéndios, conta “Transferéncias Financeiras
Concedidas?

Relacdo analitica das despesas:

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

GESTAD DE AQUISICOES

Objetive: Veri

3.1

ficar se 0 6rgds ou entidade realizo isica
U aquisi Tt i
bedinente. quisigdes observando os valores limites para cada modalidade Licitatéria com base na legis|

fite: 1ol

Dispensa e inexigibilidade de licitagdo (Art. 24 e 25, Lej n® 8.666/93):

Nas processos de compras censta orcamento de pregos apurados em

pesguisa ou em banco de dados de farhecedores

ou elab
profissionais? N

S

A entidade realizou aquisicoes por meio de dispensza de licitagio,

fundamentada no art. 24, incizos | e I, da Lei n® 8.666/937

)
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. - DESCRICAO
As aguisiches efetuadas com base nos d'rspc:sins Iegais do art. 24,
incisos 1l e XXXV, estdo fundamentadas adequadamente, de acordo
com a natureza das despesas realizadas?

CONSTAM

. sim NRD

A entidade realizou aguisicoes por meio de inexigibilidade de
licitagio, fundamentada no art. 25, da Lei n? 8.666/937

As aquisicdes efetuadas com base nos dispositivos legals do art, 25,

astio fundamentadas adequadamente, de acordo com a natureza
das despesas realizadas?

MNos processos de contratacdo a contabilidade & o setor fimanceiro

sio consultados sobre a disponibilidade orgamentaria e financeira
para atender & despesa?

As contratagbes de obras e fornecimento de bens e servigos foram
autorizadas pela autoridade competente?

3.2

Licitacdo:

| 3.3

As licitacoes foram realizadas com base em requisicoes e autorizadas
pela autoridade competenta?

A comissao de licitacio foi renovada para o exercicio?

\A= licitagoes foram realizadas medlante da abertura de processos,
numeradas, registradas em livro, autorizadas pela autoridade
competente e publicadas de forma regular?

Constam do Edital de |icitagdo, quando zabivel, projeto basica e/ou
executivo, orcamento estimado & minuts do cantrato?

Consta do processo licitatdrio, parecer prévio da Assessoria luridica,
apravando a minuta do Edital e do Contrate?

As propostas foram recebidas pela comissdo de licitagdo?

As deliberacBes da comissdo de licitagio em cada processo foram
registradas em atas?

Os documentos de habilitagio e proposta em cada processa foram
rubricados pelos membros da comlissdo e pelos licitantes presentes?

5 retultado de cada processo de |citagas foi homologado e
adjudicado pela autoridade competente?

habilitagdo dosz licitantes ou as proposlas atenderam ao Edital de
conmvorcacio ou convite?

Carnstam dos processos de dispensa ou nexigibilidade de licitacSo as
iustificativas cabiveis, parecer da Assessoria Juridica, comunicacao a
utaridade competente e publicacdo nc prazo legal?

= |
Empenho:

Os empenhos das despesas foram emitidos de forma prévia? |

s documentos de suporte da despesa piblica estio anexados 4 nota
de empenho?

O empenho da despesa observaa fonte de financiamento ¢

nota de empenho registra todas as informaces baslcas exigidas na
norma de controle interno?

—

0 arguivamento das notas de empenhos se encontra em boa crdem?~

[a despesa empenhada estd classificads de forma adeguada? |

|Ks notas de empenhos estdio assinadas pela autoridade competente!
& pelos responsivels pela sua emissao? 1

[ S— U
Ld
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|
Formalizacdo do Contrato:

Cuando cbrigatério, o contrato foi formalizado e elaborado de
acordo com as normas legais e recebeu parecer da Assessoria
Juridica?

O resumao dos contratos @ seus aditivos foram publicados
empestivamante?

A execugAn dos contratos de obras ¢ seus adltivos fomrn Du.estiol
cendo acompanhados e fiscalizados sor profissional habllitado?

Lad

wn
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;Auturi- e ncimento, Execugdo de Obras ou Servigos:

s contrataches foram realizadas mediante autorizacfes expedidas
pela autoridade competente com destinagio ade quada das vias?

3.6 |Anulagio de Empenho:
As anulaches de empenhos estic fundamentadas pele servidor
responsavel & autorizadas pela auto-idade competente ? ;
As notas de anulagdes de empenho contém as informagbes basicas
exigidas na norma de controle interna?

3.7 |Liquidagdo da Despesa:
O estagio da liguidagio da despesa estd sendo observado?
4 liquidagiio da despesa se baseia e n documentos fiscais?
O atestado de liquidacio da despesa é registrade no documento
fiscal eorrespondente pelo servidor responsavel?
4 liquidac3o da despesa foi registrada na contabilidade de forma
tempestiva, mediante lancamentos contabeis nos  sistemas)
correspondentes? Em case das entidades gue ndo 2stdo no I-Gesp.
Em casc de obras, a Administragio esta emitinde termo de
rece himento provisorio e definitivo?
Quando nAo  aceita  como liguidada a despesa, medidas
administrativas e judicials foram tomadas para preservar o interesse
piiblico?

3.8 |Pagamento da Despesa:

O3 pagamentos estlio sendo realizados mediante ardem bancaria au
chegue nominal pelo seu valor liquido?

Os pagamentos foram realizados mediante emissdo de ordem
dutorizada pela autoridade fonpetente e processada  peia
cantabilldadedeiormatemgesr.iva?

0s pagamentos obedeceram a ardem cronologica das datas de suas
exigibilidades em cada fonte de recursas? Ver legislacio 2017,

As despesas com valores dentre do limite de dispensa de licitacso,
lde gque trata o item |l do artigo 24 da Lei B 666/93, foram pagas no
Prazo de até cinco dias Otels contades da apresentacio da fatura?

3.9 |Retencbes de INSS, IS5, IRRF, Caugdo, Contribuicdes Previdencidrias, etc

b

3.10

As ordens de pagamento registram todas as reten

cbes exigidas par
contrato ou lei?

As  retencBes foram  registradas contablimente de forma
individualizada em contas especificas no fluxe olgamentario e extra-
argamentario de acordo com sua natureza?

As retencies tidas como consignacces foram depositadas em conts
Bancaria especifica?

Anulacio de Pagamento:

3.11

Qcorreram anulacies de pagamento®

D5 recursos financeiros origindrios da anulagio de pagamentos
retornaram as contas bancarias originais?

Inscricdo em Restos a Pagar:

O valor da inscri

¢do de restos a pagar processadas registrado no
Balan¢o Financeiro & na divida flutuante confere com o saldo total
dos empenhos liguidados a pagar registrades no razdc?

O reglstro contabil da inscricio de despes

A5 M restos @ pagar estd
especificado por exercicio, por credor?

O pagamento de restos a pagar é realizade em obediéncia & ordem
ctanologica?

36




Desps d E:r:icius Anteriores (DEA]:

Wearificar a ccorréncia de reconhecmento de despesa de exercicios
anteriores em desacorde com o art.37 da Lei n® 4.320/64.

CONSTAM

SiM NG

0 pagamento de Despesas de Exercicio anteriores é realizado em
pbedi@ncia a ordem cronolagica?

3.13

Convénios ou Instrumentos Congéneres com Inadimpléncia:

3.14

Warificar se foram adotadas providéncias pela entidade para

regularizar situacdo de inadimpléncia em convénios ou outros
instrumentos congéneres?

|
Suprimento de Fundas:

Existemn, no periodo em analise, suprimentes de fundos ou fundo
fixe com pendéncias na prestacdo de contas?

GESTAQO PATRIMONIAL

4.1

Almoxarifado:

Inventdrio Fisico dos Materiais em Estoque:

patrimonial?

O valor total do estoque confere com o valor apresentado no balum;u|

Demonstrative Sintético da Movimentaciio dos Estoques:

O saldo atual desse demaonstrativo confere com o saldo apresentado
no inventdrio fislco & no Balango Patimaonial?
As entradas e saidas do

almoxarifado registradas nesse
demonstrative conferem com as entradas e saidas registradas no
sistema i-Gesp/SEFAZ?

Registro de Entrada do Material no Almoxarifada:

05 materiais sem previsdo de consumo |medizto 2stao registrados

contabilmente no Almoxarifado?

H& eontrole fisico da entrada e saida dos materia s do Almoxarifado?

As saidas do Almoxarifado sBo registradas com base em requisiches
expedidas pelas Unidades Administrativas
lcontabilidade para registio de baixa?

8 informadas 'al

: |
4.2 iBens moveis

Inventario fisico dos bens moveis:

O valor total confere com o apresentado no balango patrimonial? i
Relagio dos bens maveis adquiridos no periodo em analise:

A soma dos valores confere com o total apresentado na relagdo? 1

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

Relagiio 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 alienacdo confere com o valor contabilizado nas
Receitas Orcamentarias?

O valor total da alienacdo confere com o valor das receitas de capital

contabilizado ne Balango Orcamentario?
Incorporacio de Bens ao Patrimbnio:;

D= bens moévels adquiridos foram registrados contabilmente no!
Ativo Permanente?

lﬁes] neorporacio de Bens ao Patrimbnio:

T
1
[

Os bens moveis alienados foram baixados contabilmente do At'um\
Permanente?

icontmle Contabil, Cadastral e Fisico:

0s bens maveis tém registro analitico individualizado com indicagdo
do wvalor, caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e
administragsn?

=0




_CONSTAM

. osSERVACRO |

a2 Qs registros contabeis dos bens moveis conferem com os registros
cadastrais?
Ha registro de inventario anual dos bers moveis?
Mo controle dos bens movels ha registro de:
a) Distribuicdo dos bens méveis?
b} Afixacio de chapas de identificacio om nimero do registra?
c) EmissBo de termo de responsabilidade e guarda dos bens?
d) Recolhimente poar inservibilidade, perda ou extravio, furto oul
roubo, alienagio, doaglio, desnecessidade, obsoleto, etc?
e] Redistribuigdoy AN
f] Empréstimo, troca ou transferéncia?
|g) Baixa?
h) Identificagdo do responsavel que autorizou a baixa?
4.3 |Bens imoveis:
Inventario fisico dos bens imdveis:
& valor total confere com o apresentade no balango patrimonial? | | |
Relagho dos bens imdveis adquiridos no periodo em analise:
O valor total confere com o valor das aguisigbes registrado no[
sistema i-Gesp/SEFAT? | |
Relaciio dos bens imoveis alienades no periodo:
O walor total confere com o valor das saidas registrado no sistema |- |
|Eesp/SEFAZ? |
O valor total da alienagdo confere com o valor contabilizado nas !
receitas orgamentarias? |
O valor total da alienagdo confere com o valor das receitas de capital
contabilizado no Balange Orcamentaric?
incorporagio de Bens ao Patrimbénio:
Os bens imdveis adguiridos foram registrados contabilmente no !
Ativo Permanente ? —{ |
Desincorporagdo de Bens ao Patriménio: i
Os bens iméveis alienados foram baixados contabilmente do Ativo|
Permanente?
5 |GESTAD DE PESS0AS
Ohjetivo: Verificar a ocorréncia de comtratagies e aumenteos salarials no decorrer do exercicio e o impacto financeiro delas decorrentes; avaliar se os
aumentos salariais estdo de acordo com percentual concedido a4 Administragiic Direta ou se seguem convencbes, acordos e dissidios coletivos; bem!
como varificar a legaiidade na contrata;3o de tercelrizados e comissionados.
Relacio de todos servidores da entidade com especificagio de
Cargos, remuneracdo e carga hordria mensal.
Existem servidores gue acumulam cargos publicos remunerados?
Exceto o5 cargos previstos no inciso XVI, do art. 37 da Constituicdo
Federal,
Mo periodo em andlise houve contratagies e aumentos salariais?
Se houve contratacdes, de terceirizados e comissionados, estio de
|acorda com a lei?
Em caso de aumentos salariais, este: decorreram de convencbes,
acordos coletivos e dissidios?
iOcorreu alguma exconeracdc e/ou nomaacio do gestor e dos agentes
responsaveis no periodo em andlise? l
6 |CONTROLE DA GESTAD
6.1 Atas de Assembleia de Acionistas, do Conselho de Administragio, da Assembleia Geral Ordinaria e Extraordindria, do Conselho Fiscal e do Relatério

de Auditoria Interna (Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundacio Publ

ica de Direito Privado):

A Assembleia Geral Ordinaria (AGO) fai realizada até dia 30 de abril
ido exercicio corrente ?

A Assembleia Geral Ordindria (AGO) aprovou as demonstraches
ffinanceiras referentes ao exercicio anterior?

Consta na Ata de reunido da AGD assuqtos relevantes gue merscem
manifestagio e/ou esclarecimento por parte da et dace aud tara’?

fal




No periodo ern analise houve reunido extraordinaria?

Em caso positivo, consta na Ata de reunifo da AGE assuntos
relevantes que merecem manifestacdo efou esclarecimento por
parte daentidade auditada?

C Conselho fiscal da entidade estde se reun ndo regularments?

Consta na Ata de reunido do Conselhe Fisca assuntos relevantes gue
merecem manifestagio efou esclarecimenco por parte dz entidade
auditada?

No periodo em andlise foi efetuada Auditoria interna?

IConsta no Relatorio de Auditoria Interna assuntos relevantes gue
merecem manifestagdo e/ou esclarecimento por parte da entidade]
auditada?

6.2

4 entidade corresponde a uma empresa estatal dependente ou
independente?

Classificagdo da empresa estatal como dependente ou independente:

™+
m
%)

Caso seja dependente, a entidade esté cumprindc os lim
estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal?

6.3

Plano de Providéncia Permanente:

No perfodo em analise, as solicitagdes e/ou recomendacdes da (G
foram devidamente atendidas?

————

et el il s il




