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ESTADO DE SERGIPE
PREFEITURA MUNICIFAL DE ARACAJU
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

PORTARIA N.° 022009CGM
DE 26 DE ABRIL DE 2019

Aprova o Manual de
Aunditoria para os dredos da
Administracio Puiblica
Direta ¢ Indireta do
Municipio de AracajuwSE.

) SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdies que lhe foram conferidas e tendo em
vista o disposto nos artigos 27, inciso X1, da Lei Complementar n® 119, de 06 de
dezembro, de 2013 e pela n® Lei 4.372, de 02 de maio, de 2013, em seu artigo
16y, incisos VI, VIl e X1, &

Considerando a necessidade de editar as diretrizes necessarias para
nortear, de forma sistematizada ¢ coordenada, os procedimentos de auditoria
operacional interna adotados na Administragio Pablica Municipal, no tocante ao
alcance da efetividade ¢ fransparéncia das politicas pablicas para assegurar a
prevaléncia do interesse da sociedade;

Considerando a instrumentalizagio das acdes de fiscalizachio e
inspegfio para adotar técnicas apropriadas de Auditoria na produgio de
informagdes consistentes para a tomada de decisdo no dmbito de cada orgdo e
entidade da Administragio Poblica Municipal;

Considerando, ainda, a necessidade de implantagfio da sistematica
de auditagem do Controle Interno nos orgfios da Prefeitura Municipal de
Aracaju, atendendo ao Projeto 49, do Planejamento Estratégico Municipal, cuja
meta & fastituir Programa de Aaditoria, Inspegdo ¢ Visitas Téenicas;

RESOLVE:

Art. 1* Aprovar o Manual de Auditoria Municipal = MAM aplicado
para todos os drgfdos da Administragho Direta e Indireta, no dmbito do municipio

de Aracaju.
A
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ESTADOD DE SERGIPE
PFREFEITURA MUNICIPAL DE ARACAJU

PORTARIA N."
DE 26 DE ABRIL DE 2019

Art. 2* Este Portaria entra em vigor na data de sua publicacio.
Art. 3* Revogam-se as disposicles em contririo.

Aracaju, 26 de abril de 2019. 198° da Independéncia, 131° da
Repablica e 164° da Emancipagio Politica do Municipio.

W
Elizidrie Sitveirg Sobkaf
Secretirio-Chefe da Cantrolqdoria-Geral do Municipio
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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 A¢do Anual, observando o
Planejamento Estratégico definido pela Prefeitura Municipal de Aracaju.

Os técnicos envolvidos nos trabalhos de Auditoria Operacional devem observar os procedimentos
estabelecidos neste manual, respeitando os aspectos legais relativos as atividades de auditoria.

O Departamento de Auditoria, setor integrante da Controladoria-Geral do Municipio — CGM, visa
assessorar os Orgdos/Entidades da Administragio em suas responsabilidades primarias: prevencéo,
orientacao e identificagdo de impropriedades ou irregularidades, e manutengdo adequada do sistema
de Controle Interno da PMA.
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2. CONCEITO E FINALIDADE

AUDITORIA PROATIVA - Conjunto de acdes e ferramentas adotadas com a finalidade de
capacitar os técnicos de unidades organizacionais dos orgdos e entidades da PMA, onde sdo
realizadas auditorias feitas pelos proprios servidores, utilizando um conjunto de ferramentas,
visando obter resultados e avaliar no primeiro momento a nivel de gestao.

Tal procedimento qualifica o servidor dos 6rgdos e entidades para receber e facilitar futuras
auditorias externas.

AUDITORIA — Conjunto de procedimentos, tecnicamente normatizados, que objetiva o exame,
programado ou extraordindrio, de areas de gestdo consideradas relevantes com vista a andlise e
avaliacdo de processos, programas, acdes, atividades e projetos, ou destinadas a apuracdo de
dentncias.

AUDITORIA DE GESTAO OPERACIONAL (ANEXO 10.4) — Atua nas areas inter-relacionadas
dos Orgéos/Entidades, avaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo aos recursos materiais,
humanos e tecnologicos disponiveis, bem como a economicidade e eficiéncia dos controles internos
existentes para a gestdo dos recursos publicos. Sua filosofia de abordagem dos fatos ¢ de apoio, pela
avaliacdo do atendimento as diretrizes e normas, assim como pela apresentagao de sugestdes para
seu aprimoramento.

INSPECAO — E o procedimento que tem por objetivo verificar e obter dados ou informagdes
preliminares sobre a procedéncia de fatos relacionados a dentincias ou a representagdes, € suprir ou
esclarecer pontos duvidosos em documentos e processos de fatos da administragdo publica e atos
administrativos praticados por qualquer responsavel sob sua jurisdicdo para permitir, nos casos
necessarios, que o Controle Interno recomende agdo corretiva tempestiva e oportuna a preservacao
do interesse publico.

VISITA TECNICA — Consiste na visitagdo nos Orgdos/Entidades Publicas Municipais onde se situa
o objeto de auditoria (ativos, documentos ou valores), permitindo ao auditor formar opinido quanto
a existéncia fisica e autenticidade do objeto ou item a ser auditado.
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3. GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS - GTT

Checklist — Instrumento para identificar qual a area do Orgdo/Entidade que estd necessitando de
mais atengao.

Fator — Descri¢ao das atividades desenvolvidas, sendo distribuido em subfator atribuindo-lhes
pesos e pontos para cada um deles.

Inspecao — E o procedimento que tem por objetivo verificar e obter dados ou informagdes
preliminares sobre a procedéncia de fatos relacionados a auditorias e ou denlincias ou a
representacoes, e suprir ou esclarecer pontos duvidosos em documentos e processos de fatos da

administracdo publica e atos administrativos praticados por qualquer responsavel sob sua jurisdi¢ao.

Ordem de Servico — OS — Instrumento que determina o escopo e instrui os trabalhos de auditoria a
serem executados pelos técnicos.

Planejamento de Auditoria Operacional — PAOP — Fluxo que devera ser feito previamente para
executar as atividades de cada uma das Auditorias.

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

Relatorio de Auditoria Preliminar — RAP — Documento encaminhado previamente ao gestor
auditado para realizar o contraditério e a ampla defesa.

Relatorio de Auditoria Conclusivo — RAC — Documento encaminhado ao gestor contendo as
alegacodes finas, inclusive os esclarecimentos que garantira o contraditorio e a ampla defesa.

Solicitacio de Documentos e Informag¢des — SDI — Pedido de documentos e esclarecimentos para
subsidiar os trabalhos de Auditoria.

Visita Técnica — Sio visitas realizadas nos Orgdos/Entidades Publicas para verificagdo das praticas
de gestao relacionadas ao Planejamento Estratégico da PMA.

Subfatores — Detalhamento do fator, os quais sao atribuidos pesos € pontos.
Pesos — Atribui¢ao do percentual a cada fator.

Pontos — Atribuicao de cada subfator.
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4 - LEGISLACAO BASICA

Dispositivos Constitucionais

Art. 70 da Constituicao Federal de 1988.

O artigo 70, em seu Paragrafo Unico da Constitui¢do 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 publicos, ou pelos quais a Unido responda, deve
prestar contas.

Art. 74 da Constituicao Federal de 1988.

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

Art. 67 da Constituicdo do Estado de Sergipe de 1989.

O caput do artigo 67 da Constituicdo do Estado de Sergipe de 1989 estabelece que o Poder
Executivo manterd um sistema de controle interno a fim de, dentre outros, comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial, nos Orgdos e Entidades da Administragdo Publica Estadual.

Leis Federais

Lei n° 10.180, de 06 de fevereiro de 2001. Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e de
Orgamento Federal, de Administracao Financeira Federal, de Contabilidade Federal e de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, e d4 outras providéncias. Decreto n°. 3.591, de 06 de setembro
de 2000.

Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e d4 outras providéncias.

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 atua¢do do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Leis Estaduais
Lei Complementar n° 205, de 06 de julho de 2011.

Institui o regimento interno do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, e d& providéncias
correlatas.

Resolugao do TCE/SE n° 206, de 1° de novembro de 2001.

Dispde sobre a implantagcdo do Sistema de Controle Interno, no dmbito dos Poderes Legislativo,
Executivo e Judiciario.

Leis Municipais

Lei Complementar n° 119, de 06 de fevereiro de 2013.

A Secretaria Municipal de Controle Interno passou a denominar-se Controladoria-Geral do
Municipio — CGM, com organizagdo basica definida pela Lei n® 4.372, de 02 de maio de 2013, e
encontra-se em vigor até os dias atuais.
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5 — Ferramentas para Avaliacio e Mapeamento dos Orgios e Entidades a serem Auditados
(Auditoria Proativa)

Adotaremos como requisito bdsico para elaboracdo do plano anual de auditoria dos
Orgdos/Entidades da Prefeitura Municipal, um conjunto de ferramentas contendo fatores e
subfatores, com respectivos pesos e pontos para proceder avaliagdo inicial de cada Orgdo/Entidade.
Apos aplicagdo desta ferramenta, serda definido o mapeamento através de uma avaliacdo dos
Orgaos/Entidades a serem auditados, conforme definido no anexo 02.

Seré definido o Orgdo/Entidade que sera auditado, observando o de maior risco.
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5.1 — Fatores

* O detalhamento dos pontos e pesos para cada subfator, bem como sua metodologia para
implantacio estdo definidos no anexo 02 desse manual.

FATORES PESO | PONTOS
1 ANALISE DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS 10 2
2 GESTAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA 10 2
3 GESTAO DE AQUISICOES / GESTAO PATRIMONIAL 10 2
4 GESTAO DE PESSOAS 30 6
5 GESTAO GERAL 40 5

No anexo 02 esta definida a metodologia para o procedimento das avaliagées das auditorias
setoriais, contendo:

Formulario de pesquisa inicial onde serio apontados dentro de cada fator os subfatores a
serem analisados. Apods atribuicio de pesos e pontos a cada subfator definimos os conceitos:
PESSIMO, RUIM, BOM, OTIMO e EXCELENTE.

Definido a classificacio do Orgio/Entidade, elaboramos o mapa definindo os
Orgaos/Entidade prioritarios a serem auditados, com base na avaliacio e posteriormente a
aplicacio do checklist, onde sera aprofundado os procedimentos de auditagem.

* Os anexos serio de uso exclusivo da CGM, podendo o Orgio ou Entidade auditado
solicitar esclarecimento sobre sua avaliacao.

s Ao preencher as avaliacées nos campos SIM ou NAO, o avaliador ao marcar SIM
devera disponibilizar por meio de arquivo em sua unidade os documentos
comprobatorios relativo ao subfator assinalado.

Rua Araud, n° 892 — Bairro Sdo José — CEP: 49.015-250 — Aracaju — Sergipe Tel.: (79) 3179-1170/1164
E-mail: controladoria.geral@aracaju.se.gov.br.



mailto:controladoria.geral@aracaju.se.gov.br

ARACAJU

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO - CGM

5.2 — Fluxograma

[Dido

SIM

¢

1
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6 - PLANEJAMENTO DOS TRABALHOS DE AUDITORIA

As atividades de Auditoria Operacional iniciam-se com a elaboragdo do Programa Anual de
Auditoria Interna - PAAI (definindo Orgaos e Entidades a serem auditados), (Modelo), anexo 01.
Tendo como pré-requisito o Plano de A¢ao Anual — PAA, aprovado pelo Secretario-Chefe da CGM.

Na execu¢do dos procedimentos e rotinas torna-se necessaria a elaboracdo do Planejamento de
Auditoria Operacional — PAOP, (Modelo 2), anexo 01. Visando delimitar o objetivo, definir a
estratégia metodologica a ser adotada, e fazer o levantamento prévio de informacdes relevantes
sobre o objeto auditado.

Todo o planejamento do PAAI, sera definido apds proceder a analise inicial, do Orgdo/Entidade,
utilizando-se as ferramentas definidas no anexo 02 do presente manual.
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7-TECNICAS DE AUDITORIA, PROCEDIMENTOS E ROTINAS

E o conjunto de processos e ferramentas operacionais utilizados pelo controle interno para obter

evidéncias, as quais devem ser suficientes, adequadas, relevantes e uteis para a conclusdo dos
trabalhos.

E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica auditorial, com vistas a evitar a
aplicagdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames desnecessarios ¢ o desperdicio de
recursos humanos e tempo, cujas Técnicas de Auditoria sao utilizados:

Visita Técnica — tem como objetivo o compartilhamento de praticas de gestao relacionadas
ao Planejamento Estratégico da PMA. Durante a visita, a equipe técnica conversa e
questiona a qualidade dos servigos prestados, tendo como meta fiscalizar os servigos
oferecidos a populagao.

Indagacgdo Escrita ou Oral — uso de entrevistas, questionarios e/ou checklist, utilizados junto
ao pessoal do Orgao/Entidade auditada, para a obten¢do de dados e informagdes.

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

Conferéncia de Calculos — revisao das memorias de calculos ou a confirmagdo de valores
por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a
adequacdo dos calculos apresentados.

Confirmacdo Externa ou Circularizagdo — verificagdo junto a fontes externas ao auditado,
da fidedignidade das informacdes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na
circularizacdo das informacdes com a finalidade de obter confirmacgdes em fonte diversa da
origem dos dados.

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

Inspecdo Fisica (in_loco) — exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de bens
tangiveis. A evidéncia ¢ coletada sobre documentos e itens tangiveis.
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7.1. Execucao das Atividades de Auditoria, Fases e Fluxograma

A fase da execugdo ¢ o periodo em que a equipe utiliza as fontes de informagdo e aplica os
procedimentos previstos na elaboragdo de planejamento em busca de evidéncias para fundamentar
as conclusoes.

Os técnicos devem verificar os procedimentos, maneiras e métodos que serdo adotadas e realizar
exames preliminares a respeito da natureza e caracteristicas das areas, operagdes, programas e dos
recursos a serem auditados, considerando a legislagdo aplicavel, normas e instru¢des vigentes, bem
como os resultados das ultimas auditorias realizadas, se houver. Aplicar e empregar as varidveis
basicas a serem utilizadas, em seu processo de planificacdo dos trabalhos: materialidade; relevancia;
e criticidade.

* A materialidade — Refere-se ao montante de recursos or¢gamentarios ou financeiros
alocados por uma gestdo, em um especifico ponto de controle (unidade
organizacional, sistema, area, processo de trabalho, programa de governo ou agio),
objeto dos exames pelos empregados auditores internos. Essa abordagem leva em
consideragdo o carater relativo dos valores envolvidos.

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

* A criticidade — Representa o quadro de situagdes criticas efetivas ou potenciais a
ser controlado, sendo essas criticas identificadas 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.
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7.1 Fases de Execucdo das Atividades de Auditoria
Fase 1:
Emitir a Portaria para Execucdo de Servigos — (PES) - E o documento por meio do qual determina-
se quais os técnicos comporao cada umas das equipes para executar os trabalhos de auditoria no
Orgao/Entidade auditado, conforme ag¢des previstas no PAAI (modelo 3), anexo 01.
Fase 2:
Emitir a Ordem de Servigos — (OS) - E o documento por meio do qual ¢ encaminhado ao
Orgao/Entidade para dar conhecimento dos trabalhos de auditoria a serem realizados. A OS contera
a identificacio do Orgdo/Entidade, dos técnicos que realizardo os trabalhos de auditoria, a 4rea, os
assuntos a serem auditados e o prazo de execucdo, a qual devera ser encaminhada ao conhecimento
prévio do Orgio/Entidade auditado. (modelo 4), anexo 01.
Obs.: No caso de Inspecdo Fisica “in loco”, a Portaria também serd entregue
antecipadamente, informando a data da visita da CGM, e que, apés a apresentagdo da
Equipe Técnica, serd disponibilizado os documentos e informagdo que foram previamente
requeridos, os quais serdo necessarios a execucao dos trabalhos, inclusive disponibilizagdo
de local apropriado para realizagdo dos exames, quando for o caso.
A apresentacado inicial da equipe técnica e o seu comportamento na execugdo das atividades sdo de
fundamental importancia para o sucesso dos trabalhos, visto que, € na postura ética e profissional
dos técnicos que sera refletida a imagem da CGM.
Fase 3:
Encaminhar a Solicitacdo de Documentos e Informagdes (SDI) - Este ¢ o documento que formaliza
ao gestor do Orgio/Entidade a realizagdo do processo de auditoria. Nele constard o pedido de
documentos e informagdes, prazo de atendimento e demais elementos necessarios a execucao das
atividades. (Modelo 5), anexo 01.
Fase 4:
Examinar os documentos e informacdes do Orgdo/Entidade Auditado - De posse dos documentos,
informagdes e esclarecimentos da unidade auditada, a equipe técnica realizard a analise e elaborara
o Relatorio Preliminar de Auditoria — RPA, o qual serda encaminhado por meio de oficio a unidade
auditada, concedendo-lhe 10 (dez) dias uteis para a resposta, a contar do recebimento do RPA.
Fase S:
Emitir Oficio de Encaminhamento do Relatério Preliminar e/ou Conclusivo, como também reiterar
quando for o caso — O Oficio ¢ o documento que formaliza o envio das orientagdes e
recomendagdes da CGM ao Orgao/Entidade auditado. (Modelo 6), anexo 01.
Fase 6:
Emitir Relatério de Auditoria Preliminar (RAP) - O Relatério Preliminar de Auditoria terd a
finalidade de proporcionar ao gestor do Orgio/Entidade a oportunidade de apresentar manifestagdes
acerca das constatagdes que foram encontradas pela CGM, garantindo a possibilidade se constatada
alguma impropriedade, inconsisténcias ou irregularidades, do direito ao contraditorio e a ampla
defesa. (Modelo 7), anexo 01.
Fase 7:
Emitir Relatorio de Auditoria Conclusivo (RAC) - Este relatorio é a comunicacado sobre os achados
de auditoria, a emissdo de um ¢ entendimento qualificado, contendo a conclusdo do trabalho.
(Modelo 8), anexo 01.
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7.1 Fluxograma de Execucio das Atividades de Auditoria
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8. Consideracoes finais

Cabe ressaltar que o auditor, no exercicio de suas fungdes, terd livre acesso a todas as dependéncias
do o6rgdo ou entidade examinado, assim como a documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas atribui¢des, ndo lhe podendo ser sonegado, sob qualquer
pretexto, nenhum processo, documento ou informacdo, devendo o servidor guardar o sigilo das
informacgodes, caso elas estejam protegidas legalmente e durante os trabalhos que antecedem a
emissao do relatério definitivo.

A elaboracdao deste manual de procedimentos do Departamento de Auditoria teve por objetivo
registrar as rotinas, fluxos e papéis de trabalho aplicadveis as praticas de auditoria, e, além de
padronizar as agdes, visa dar entendimento e transparéncia ao publico externo sobre os
procedimentos de auditoria adotados nesta Controladoria-Geral do Municipio — CGM.
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10. Anexos
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10.1. - ANEXO 01

MODELOS

Rua Araud, n° 892 — Bairro Sdo José — CEP: 49.015-250 — Aracaju — Sergipe Tel.: (79) 3179-1170/1164
E-mail: controladoria.geral@aracaju.se.gov.br.

16


mailto:controladoria.geral@aracaju.se.gov.br

NO PRESENTE ANEXO CONSTAM OITO MODELOS DE FORMULARIOS, QUE DEVERAO
SER UTILIZADOS NA OPERACIONALIZACAO DO PRESENTE MANUAL

Més de 2019

1. Programa Anual de Auditoria Interna — PAAIL

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA — PAAI — 20XX
Nome do Setor/CGM

MODELO 1
Aracaju-SE, xx de xxxxxxx de 20XX.
Demonstrativo Sintético das Inspegdes “in loco”
e = °
o = © - o
5 = o g o s £
3 < (o] 1 o » > o
< ® £ © = o ] N
Escopo de trabalho [ ° [ %) £ = =] o) [
= ® o 2 © < 2 [=)
o & © 8 o ) & 2 °
g3 k) © 0 = = o 2 S
5 c aQ () o < £
o o £ c < c @ £
. e = S 3 ° $
- %) o
=z
Veiculo
Seguiro Seguiro Seguiro Seguiro Seguiro
R$ 0,00| Programag&o | Planejamento de | Planejamento de | Planejamento de | Planejamento de | Planejamento de
Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria Auditoria
Combustivel
R$ 0,00
Colocar o N Diari Fazero Fazero Fazero Fazero Fazero
. ) L Nome dos Descrever as Técnicas 1anas E = Comparativo com | Comparativo com | i Comparativo com | Comparativo com
Descrigéo do objeto da Auditoria que serdo executadas nas Xecugao P d Pl d omparativo com o Pl d [ d
Integrantes da S asT R$ 0,00 o Plano de o Plano de Plano de Trabalho o Plano de o Plano de
Equipe atividades de Auditoria Trabalho Trabalho Trabalho Trabalho
Sup. de Fundo
R$ 0,00
TOTAL Resultado
R$ 0,00
Coordenador da Equipe de Auditoria-CGM
Observagao Os valores demonstrado no “impacto financeiro” séo nimeros aproximados devera ser colocado uma projegéo das despesas.
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2. Planejamento de Auditoria Operacional — PAOP.

PLANEJAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL — PAOP

Atividades de Auditoria/Inspegéo “in loco” no Local Tal, no ambito do Orgao/Entidade

MODELO 2
Aracaju-SE, xx de xxxxxx de 20XX.
DIA| MES ORGAO TURNO HORA EQUIPE PROCESSO/ATIVIDADE INTERLOCUTOR
Descrever o fluxo das atividades.
~ Descrever o fluxo das atividades. Secretario/Diretor (a))
<< ZODDOOS DAL Descrever o fluxo das atividade ou Responsavel.

Descrever o fluxo das atividades.

DIA] MES ORGAO TURNO HORA EQUIPE PROCESSOI/ATIVIDADE INTERLOCUTOR
Descrever o fluxo das atividades.

Descrever o fluxo das atividades. tario/Diret
XX XXXXX] XXXXXXX MANHA retario/Diretor (a)

et ou Responsavel
Descrever o fluxo das atividades. P

Coordenador da Equipe de Auditoria-CGM

Elaborado por:
Cargo/Fungao:
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3. Portaria de Execucio dos Servicos — PES.

PORTARIA PARA EXECUCAO DE SERVICOS — PES N° XX/XXXX/CGM
DE XX DE XXX DE XXX

MODELO 3

O SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO -
CGM, em face das disposi¢des do Art. 70 da Constituicdo da Republica, bem como daquelas
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pelo Art. 11 da Lei Complementar Municipal n® 119, de 06

de fevereiro de 2013, 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 AUDITORIA
OPERACIONAL, nos Orgéos ¢ Entidades da Administragao Publica Direta e Indireta, inclusive
com inspecdes “in loco”, de modo a se verificar o cumprimento da efetividade da Politica Publica
Municipal.

§ 1° - Para os fins deste artigo, a referida Equipe de Auditoria podera requerer aos
Orgaos e Entidades a serem auditados, as informagdes e documentos que julgar necessarios ao
cumprimento desta Portaria.

§ 2° — Ficam estabelecidos os prazos para realizacdo dos trabalhos relacionados no
caput deste artigo, a seguir especificados:

Periodo; XXXXXXXX - XXXXXXXX

§ 3° — Em caso de efetiva necessidade, e desde que formalmente justificado, o prazo
constante no paragrafo 2° podera ser prorrogado.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Aracaju/SE, XX de XXX de 20XX.
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Secretdario-Chefe

4. Ordem de Servico — OS.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICiPIO
ORDEM DE SERVICO - OS N° XX, DE XX DE XXXXXX DE 20XX.
MODELO 4

O SECRETARIO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO —
CGM, em face das disposi¢des da Constitui¢ao da Republica, bem como daquelas competéncias
legais que lhe sdo conferidas pelo Art. 11 da Lei Complementar Municipal n° 119, de 06 de
fevereiro de 2013, in verbis:

Art. 11. A Controladoria Geral do Municipio — CGM tem por competéncia
desempenhar o controle interno da Administracao Publica Municipal do Poder
Executivo, exercendo a fiscalizacdao contabil, financeira, orcamentdria, e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de
subvencoes e renuncia de receitas, visando a salvaguarda dos bens; verificar a
exatiddo e regularidade das contas e a boa execucdo do or¢camento; realizar o
controle das operacgoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direito e
haveres do Municipio; apoiar o orgao de controle externo no desempenho de
sua missdo institucional; consolidar os planos de trabalho para a realizacdo de
auditorias internas; verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de
Gestdo Fiscal, conforme previsdo da Lei Complementar (Federal) n° 101, de 04
de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como zelar pelo seu
cumprimento no dmbito da Administracao Publica Municipal; e executar outras
atividades correlatas ou do admbito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Considerando que entre as atribuicdes constantes da Lei n® 4.372 de 02 de maio de
2013, para o exercicio de suas competéncias, deve a CGM desempenhar as atividades de:

I — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo e dos or¢gamentos do Municipio;

IT — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a economicidade, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal do Poder
Executivo, bem como a aplicacao de recursos publicos municipais por entidades de direito privado;
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IIT — fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, or¢amentaria operacional e
patrimonial, no d&mbito da Administragdo Municipal do Poder Executivo;

IV — executar auditorias no ambito dos oOrgdos e entidades integrantes do Poder
Executivo, adotando as medidas pertinentes as corregdes das irregularidades verificadas, e
propondo a aplicagdo, se cabivel, de sancdes e penalidades aos infratores de suas determinagoes;

V — executar outras atividades que lhe forem correlatas, ou conferidas legalmente, mo
ambito de suas competéncias.

RESOLVE:

Art. 1° — Constituir Equipe de Auditoria composta pelos servidores: XXXXXXX, CPF n’
XXXXX e XXXXXXXX, CPF n’° XXXXXX, com a finalidade de realizar AUDITORIA
OPERACIONAL, nos Orgios e Entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta, inclusive
com inspecoes “in loco”, de modo a se verificar o cumprimento da efetividade da Politica Publica
Governamental.

Paragrafo unico. Para os fins deste artigo, a referida Equipe de Auditoria podera
requerer as Entidades vinculadas a essa Secretaria, as informagdes e documentos que julgar
necessarios ao cumprimento dessa Portaria.

Art. 2° — Esta Ordem de Servigo entra em vigor nesta data, cujos trabalhos deverdo ser
concluidos até a XX de XXX de 20XX.

Paragrafo unico — Em caso de efetiva necessidade e desde que formalmente justificado,
0 prazo constante do art. 2° podera ser prorrogado.

Art. 3° — O controle dos prazos desta OS e suas respectivas Solicitacdes de Documentos

e Informagdes — SDI serdo de responsabilidade administrativa do Coordenador da Equipe de
Auditoria e de seus integrantes.

Aracaju/SE, XX de XXXXXX de 20XX.

Secretario-Chefe
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5. Solicitacdo de Documentos e Informacgdes — SDI.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICiPIO

MODELO 5
Aracaju/SE, XX de xxxxxx de 20XX.

A Sua Exceléncia o Senhor
XXXXXXXXXXXXXX
Secretario/Diretor-Presidente da XXXXXX.
Endereco:

Aracaju/SE - CEP: 000000-000

Assunto: SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES - SDI N°
XX/20XX/CGM

Senhor XXXXXX,
1. Considerando que a CGM esta amparada pelas disposi¢des da Lei n® 4.372/2013;

“Art. 19 — O servidor da Controladoria-Geral do Municipio — CGM,
quando no exercicio de suas funcoes, tem livre acesso a todos os
documentos, valores, livros e dependéncias do orgdo ou entidade auditada,
quando considerado indispensavel ao cumprimento de suas atribuigoes,
ndo lhe podendo ser negado, sob qualquer pretexto, nenhum processo,
documento ou informagdo.”

Considerando a Ordem de Servigo n® XXXXXXX, a qual designa o Grupo de
XXXXXXXXXX;

2. Solicitamos a Vossa Exceléncia/Senhoria que sejam adotadas as providéncias
administrativas, a cargo dos Orgdos e Entidades, para disponibilizar e apresentar na sede da CGM,
no prazo de até (Prazo razoavel para receber atender a diligéncia) 10 ( dez) dias, a contar da
data do recebimento deste expediente, documentos a seguir relacionados.

3. Considerando a Ordem de Servigo n® XXXXXXX, a qual designa o Grupo de
XXXXXXXXXX;

4.  Por fim, solicitamos-lhe que os documentos apresentados em face desta Solicitacao de

Documentos 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
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ou qualquer outro motivo, o qual deve ser explicitado na resposta, os quais deverao ser remetidos
para o seguinte endereco: Rua Araua, n° 892 — Bairro Sao José — CEP: 49.015-250 — Aracaju —

ARACAJU

D P I

Sergipe Tel.: (79) 3179-1170/1164 E-mail: controladoria.geral@aracaju.se.gov.br.

5. Em caso de duavidas quanto ao teor desta Solicitacdo, nos colocamos a sua
disposi¢do para esclarecé-las.

Nome do Técnico 1
Cargo

Nome do Técnico 1
Cargo

Nome do Técnico 1
Cargo

Nome do Coordenador
Coordenador da Equipe de Auditoria
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6. Oficio de Encaminhamento do RAP, RAC ou Reitera.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO

MODELO 6

Oficio n® MINUTA
Aracaju, XX de xxxxxxx de 20XX.

A Sua Exceléncia o Senhor
XXXXXXXXXXXXX

Secretario de XXXXXXXXX
Rua xxxxxxxxx, XX — XXXXXXXXX
Bairro xxxxx, CEP xxxxxxxx

Assunto: Relatorio de Auditoria Preliminar e/ou Conclusivo n® XX/20XX.
Senhor Secretario,
1. Ao cumprimentd-lo, apresentamos a Vossa Exceléncia o Relatorio de Auditoria
Preliminar/Conclusivo n° XX/20XX, contendo as orientagdes e os resultados dos trabalhos que
foram realizados pela Controladoria-Geral do Municipio, na auditoria € ou inspe¢do “in loco” nas

unidades organizacionais da Secretaria de XXXXX no ambito do Municipio.

2. Em tempo, informamos-lhe que o supracitado Relatério serd encaminhado fisicamente,
devido o sigilo das informagdes.

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

Atenciosamente,

Secretario-Chefe

Rua Araud, n° 892 — Bairro Sdo José — CEP: 49.015-250 — Aracaju — Sergipe Tel.: (79) 3179-1170/1164
E-mail: controladoria.geral@aracaju.se.gov.br.

24


mailto:controladoria.geral@aracaju.se.gov.br

PREFEITURA DE
CONTROLADORIA GERA|
DO MUNICIPIO - CGM

7. Relatorio de Auditoria Preliminar — RAP.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

MODELO 7

PROCESSO N°: XXXXXXXXXXX
ORGAO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
GESTOR RESPONSAVEL

NOME: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CARGO: XXXXXXXXXXXXXXXXX

RELATORIO DE AUDITORIA PRELIMINAR — RAP

1. INTRODUCAO E LEGISLACAO BASICA

Os trabalhos foram realizados em observancia as normas e procedimentos de controle interno,
aplicaveis ao servico publico municipal, considerando as disposi¢des do art. 11 da Lei

Complementar Municipal n° 119, de 06 de fevereiro de 2013.

Art. 11. A Controladoria-Geral do Municipio - CGM tem por competéncia
desempenhar o controle interno da Administragdo Publica Municipal do Poder
Executivo, exercendo a fiscaliza¢do contadbil, financeira, or¢amentaria, e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplica¢do de
subvengoes e renuncia de receitas, visando a salvaguarda dos bens; verificar a
exatiddo e regularidade das contas e a boa execug¢do do or¢amento; realizar o
controle das operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direito e
haveres do Municipio, apoiar o orgdo de controle externo no desempenho de sua
missdo institucional; consolidar os planos de trabalho para a realiza¢do de
auditorias internas; verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de
Gestao Fical , conforme previsdo da Lei Complementar (Federal) n° 101, de 04
de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como zelar pelo seu
cumprimento no ambito da Administragdo Publica Municipal; e executar outras
atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.

Rua Araud, n° 892 — Bairro Sao José — CEP: 49.015-250 — Aracaju — Sergipe Tel.: (79) 3179-1170/1164
E-mail: controladoria.geral@aracaju.se.gov.br.

25


mailto:controladoria.geral@aracaju.se.gov.br

8. Relatorio de Auditoria Preliminar — RAC.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICiPIO

MODELO 8
PROCESSO N XXXXXXXXXXX
ORGAO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
GESTOR RESPONSAVEL

NOME: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
CARGO: XXXXXXXXXXXXXXXXX

RELATORIO DE AUDITORIA CONCLUSIVO - RAC

1. INTRODUCAO E LEGISLACAO BASICA

Os trabalhos foram realizados em observancia as normas e procedimentos de controle interno,
aplicdveis ao servico publico municipal, considerando as disposigdes do art. 11 da Lei

Complementar Municipal n° 119, de 06 de fevereiro de 2013.

Art. 11. A Controladoria-Geral do Municipio - CGM tem por competéncia
desempenhar o controle interno da Administragcdo Publica Municipal do Poder
Executivo, exercendo a fiscaliza¢do contadbil, financeira, or¢amentaria, e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplica¢do de
subvengoes e renuncia de receitas, visando a salvaguarda dos bens; verificar a
exatiddo e regularidade das contas e a boa execug¢do do or¢amento; realizar o
controle das operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direito e
haveres do Municipio, apoiar o orgdo de controle externo no desempenho de sua
missdo institucional; consolidar os planos de trabalho para a realiza¢do de
auditorias internas; verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatorio de
Gestao Fical, conforme previsdo da Lei Complementar (Federal) n° 101, de 04 de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como zelar pelo seu
cumprimento no ambito da Administragdo Publica Municipal; e executar outras
atividades correlatas ou do ambito de sua competéncia, e as que lhe forem
regularmente conferidas ou determinadas.
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10.2. - ANEXO 02

FERRAMENTA PARA
PROCESSO DE
AVALIACAO DOS
ORGAOS E ENTIDADES
DA PMA.
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Neste anexo esta definido a metodologia para o procedimento das avaliacoes das auditorias

setoriais, contendo:

Formulario de pesquisa inicial onde serido apontados dentro de cada fator os subfatores a
serem analisados. Apos atribuicdo de pesos e pontos a cada subfator definimos os conceitos:

péssimo, ruim, bom, 6timo, excelente.

Definido a classificacido do Orgio ou Entidade, elaboramos o mapa definindo os dérgios
prioritarios a serem auditados, com base na avaliacio e posteriormente a aplicacdo do

checklist, onde sera aprofundado os procedimentos de auditagem.

* O presente anexo sera de uso exclusivo da CGM, podendo o Orgﬁo ou Entidade

auditado solicitar esclarecimento sobre sua avaliacao.

* Ao preencher as avaliacées nos campos SIM, o avaliador devera disponibilizar em um
arquivo proprio em sua unidade os documentos comprobatorios relativo ao subfator

assinalado.

FATORES PESO | PONTOS
1 ANALISE DAS DEMONSTRACOES CONTABEIS 10 2
2 GESTAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA 10 2
3 GESTAO DE AQUISICOES / GESTAQO PATRIMONIAL 10 2
4 GESTAO DE PESSOAS 30 6
5 GESTAO GERAL/ CONTROLE DA GESTAQO 40 5
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FATOR 01

ORGAO DATA RESPONSAVEL

ANALISE DAS DEMOSTRACOES CONTABEIS

SUBFATOR PESO 10

ITEM OBSERVACAO

Analisar e verificar as Demonstragées Contabeis da unidade e
o n - q SIM NAO
organizacional relativas ao periodo auditado.

|As demonstragdes contabeis da entidade, no periodo em
1.1 analise, refletem adequadamente a situagdo patrimonial da
entidade?

A entidade ja utiliza o Plano de Contas Aplicado ao Setor
1.2 Publico PCASP - (Portaria n° 408, de 31 de Julho de 2015)
lbem como o0 MCASP?

A entidade, no periodo em analise, apresentou alteragdes em
1.3 seu orgamento? Em caso afirmativo, apresentar os decretos de
alteragdo or¢amentaria.

Balango orgamentario, balango financeiro, balango
14 patrimonial, DVP, Fluxo de caixa estdo de acordo com as
normas ¢ rotinas no MCASP?

E realizada a conciliagdo bancaria em todas as contas
movimento?

1.5

TOTAL 0

FATOR 02

ORGAO DATA RESPONSAVEL

GESTAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA

SUBFATOR PESO 10
ITEM | Analisar o perfil da execuc¢iio or¢amentaria do Orgio ou entidade _ OBSERVACAO
confrontando os valores “Autorizados” e “Realizados”, por Programa, SIM NAO
Grupo de Natureza de Despesa e Fonte de Recurso.

Os langamentos de tributos, restitui¢ao de receitas, alienagdo de ativos,
2.1 |descrigdo e cobranga de créditos de divida ativa, bem como relagdo analitica
ocorreram de forma regular?

As retengdes obrigatorias em pagamentos efetuados a fornecedores estio

22 sendo realizadas de forma regular?

As restituigdes de receitas extra-orgamentarias foram processadas de forma

2.3 . .
regular e com base em requerimento do interessado?

2.4 |A entidade concedeu transferéncias financeiras no periodo em analise?

O registro contabil dessas transferéncias financeiras foi realizado

2.5 corretamente?

TOTAL 0
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FATOR 03

ORGAO DATA

RESPONSAVEL

ITEM

SUBFATOR

PESO 10

Verificar se o 6rgao ou entidade realizou aquisicées e/ou convénios
com base na legislagcio vigente.

SIM

OBSERVACAO

3.1

A entidade realizou aquisi¢des por meio de dispensa e inexigibilidade de
licitagao fundamentada nos artigos 24 e 25, da Lei n® 8.666/93?

32

O empenho, anulagdo de empenho, liquidag@o da despesa, pagamento da
despesa, retengdes, INSS, ISS, IRRF, caugdo, contribuigdes
previdenciarias, anulagdo de pagamento, inscri¢do em restos a pagar,
despesas de exercicios anteriores, estdo registrados de acordo com o
PCASP?

33

Os convénios de natureza financeira, entre 6rgdos ou entidades da adm.
municipal e outros 6rgao ou entidade publicas ou privadas, estdo de acordo
com o disposto na legislagdo?

3.4

Existem, no periodo em analise, suprimentos de fundos com pendéncias de
prestacdo de contas? Lei 13.303/2016 ¢ Lei n® 8.666/93.

3.5

No almoxarifado o valor total do estoque confere com o valor apresentado
no balango patrimonial?
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FATOR 04

ORGAO DATA RESPONSAVEL
GESTAO DE PESSOAS
SUBFATOR PESO 30
Verificar a ocorréncia de contratacdes e aumentos salariais no
decorrer do exercicio e o impacto financeiro delas decorrentes; ~
ITEM [avaliar se os aumentos salariais estio de acordo com percentual < OBSERVACAO
P - = = SIM NAO
concedido 2 Administragdo Direta ou se seguem convengdes; bem
como verificar a legalidade na contratacio de terceirizados e
comissionados.
41 [Existe uma politica permanente de recrutamento de selegao e
' [treinamento?
4.2 |Existe um plano de classifica¢do de cargos e salarios?
43 indice de responsabilidade fiscal esta de acordo com a legislagdo em
’ vigor?
4.4 [Existe um regulamento de pessoal constando avaliagdo de desempenho,
"7 |normas gerais de controle de ponto?
45 [Existe funcionarios terceirizados e comissionados? E na contratagdo estdo
: de acordo com a legislagdo em vigor?
TOTAL 0
FATOR 05
ORGAO DATA RESPONSAVEL
GESTAO GERAL / CONTROLE DA GESTAO
SUBFATOR PESO 40
il Verificar o nivel de transparéncia aplicada a gestao bem como nivel % OERTIIRACAD
P = Fo—r e SIM NAO
de eficiéncia e eficacia na aplicacio dos recursos publicos.
5.1 ([Existe um planejamento estratégico anual para entidade?
5.2 |[Existe uma Unidade/Setor de controle interno da gestao?
53 Existe portal de transparéncia constando todos os dados referente a lei
* |de transparéncia?
5.4 |A estrutura organizacional atualmente em vigor obedecem as normas e
"7 [regulamentos com relagd@o a cargos de comissdo gratificada?
55 Existem manuais de rotinas e procedimentos administrativos nas
N atividades, meio e fim da organizagio?
Os Recursos: humanos, financeiros e materiais aplicados na institui¢ao
5.6 . N .
estdo atingindo os objetivos para qual foram criados?
INo periodo em analise as solicitagdes e recomendagdes da CGM foram
5.7 : e
devidamente atendidas?
INo periodo em analise (por iniciativa dos dirigentes do 6rgio) houve
5.8 |alguma reunido extraordinaria com a finalidade de prestar informagdes
a equipe de auditoria da CGM?
[TOTAL 0
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O Orgio ou Entidade

excelentes, a CGM emitira um certificado de qualidade devendo passar

para os demais a sua experiéncia como um multiplicador de metodologia.

*Subfatores tem peso 02 (dois).

*Subfatores tem peso 02 (dois).

FATOR 05
0 5 :
) o PESSIMO
10 15
b n RUIM
20 2
25 30 Bom
30 35 OTIMO
35 40 EXCELENTE

*Subfatores tem peso 05 (cinco).

FATORES E SUBFATORES
FATOR 01 FATOR 02
0 2 PESSIMO 0 2 PESSIMO
2 4 RUIM 2 4 RUIM
4 6 BOM 4 6 BOM
6 8 OTIMO 6 8 OTIMO
8 10 EXCELENTE 8 10 EXCELENTE

*Subfatores tem peso 02 (dois).

FATOR 03 FATOR 04
0 2 PESSIMO 0 10 PESSIMO
2 4 RUIM 10 15 RUIM
4 6 BOM 15 20 BOM
6 8 OTIMO 20 25 OTIMO
8 10 EXCELENTE 25 30 EXCELENTE

*Subfatores tem peso 06 (seis).

AVALIACAOFINAL

0 20 PESSIMO A HECR LIST

21 40 RUIM A CHECK LiST

41 60 BOM A ek Lsr

61 80 OTIMO TR e O
ELOG IOQE REPASSE

81 100 EXCELENTE A oS

ENTIDADE

Feito as avaliacdes a Orgio/Entidade que for classificada nos respectivos subfatores BOM,
RUIM e PESSIMO a equipe responsavel pela analise devera aprofundar os indicadores
constantes no Checklist.

. Otimo — Devera ser feito treinamento especifico na Unidade auditada.

. Excelente — Elogio e repasse aos outros Orgios e Entidades.
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PREFEITURA DE

ARACAJU

OLADORIA GERA
MUNICIPIO - CGl

TABULACAO INICIAL

TABULAGAO E AVALIAGAO DOS ORGAOS E ENTIDADES DA PMA

FATORES - SUBFATORES - PESOS/PONTOS

AVALIAGAO FINAL

N ORGAO! ENTIDADE

SERVIDOR
RESPONSAVEL

CGM - ANALISTA F1 AV. F2 AV F3 AV. F4 AV. F5 AV.

PONTOS AVALIACAQ

CHECK LIST

[Empresa Municipal de Obras e Urbanizagéol EMURB

~

ISecretaria Municipal da Defesa Social e da Cidadania (SEMDEC)

@

Fundagdo Municipal de Formagéo para o Trabalho (FUNDAT)

4 [procuradoria-Geral do Municipio (PGM)

ISecretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestao
(SEPLOG)

)

S

ISuperintendéncia Municipal de Transporte e Transito (SMTT)

>

Isecretaria Municipal da Assisténcia Sacial (SEMFAS)

3

Isecretaria Municipal do Meio Ambiente (SEMA)

©

ISecretaria Municipal da Comunicagéo Social (SECOM)

0 Secretaria Municipal da Juventude e do esporte (SEJESF)

B

JAracaju Previdéncia (AJUPREV)

IS

ISecretaria Municipal da Fazenda (SEMFAZ)

=

[Empresa Municipal de Servigos Urbanos (EMSURB)

=

Isecretaria Municipal da Educagéo (SEMED)

&

ISecretaria Municipal da Inddstria, Comércio e Turismol (SEMICT)

5

Isecretaria Municipal da Saiide (SMS)

FFundagéo Cultural Cidade de Aracaju (FUNCAJU)

5

ISecretaria Municipal de Governo (SEGOV)

B

IControladoriaGeral do Municipio (CGM)

TABULACAO FINAL

TABULAGAO E AVALIACAO DOS ORGAOS E ENTIDADES DA PMA

FATORES - SUBFATORES - PESOS/PONTO]

AVALIAGAO FINAL

Ne ORGAO/ ENTIDADE

SERVIDOR
RESPONSAVEL

CGM - ANALISTA F1 AV. F2 AV. F3 AV. Fa AV. F5 AV.

PONTOS AVALIACAO

CHECK LIST

Obras e Ur

[EMURB

[Secretaria Municipal da Defesa Social e da
Cidadania (SEMDEC)

N

[Fundag&o Municipal de Formagéo para o
[Trabalho (FUNDAT)

w

IS

[Procuradoria-Geral do Municipio (PGM)

5 [Secretaria Municipal do Planejamento,
[Orgamento e Gestao (SEPLOG)

& [superintendéncia Municipal de Transporte
le Transito (SMTT)

[Secretaria Municipal da Assisténcia Social
(SEMFAS)

~

[Secretaria Municipal do Meio Ambiente
(SEMA)

®

[Secretaria Municipal da Comunicagao
[Social (SECOM)

©

10 [Secretaria Municipal da Juventude e do
[Esporte (SEJESP)

11 |Aracaju Previdéncia (AJUPREV)

12 [Secretaria Municipal da Fazenda (SEMFAZ)

[Empresa Municipal de Servigos Urbanos

13 |EMSURB)

@

da

14 | SEMED)

15 [Secretaria Municipal da Satde (SMS)

16 [Secretaria Municipal da Indastria,
[Comércio e Turismo (SEMICT)

17 | Secretaria Municipal de Governo (SEGOV)

18 [c ia Geral do

(cGm)

[Fundagéo Cultural Cidade de Aracaju

19 {FUNCAJU)

©
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10.3. - ANEXO 03

CHECKLIST
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PREFEITURA DE

ARACAJU

CONTROLADORIA GERA|
DO MUNICIPIO - CGM

DESCRIGCAO CONSTAM

1 |ANALISE DAS DEMOSTRACOES CONTABEIS
Objetivo: Analisar e verificar as Demonstracdes Contabeis da unidade organizacional relativas ao periodo auditado.

OBSERVACAO

SIM NAO

As demonstracGes contdbeis da entidade, no periodo em andlise,
refletem adequadamente a situacao patrimonial da entidade?

1.1 Balang¢o Orgamentdrio:

O Balango Orgamentdrio estd de acordo com o PCASP?

A Previsdo da Receita confere com a Previsdo aprovada na Lei
Orgcamentaria Anual?
A Fixacdo da Despesa confere com a Fixagdo aprovada na Lei
Orgcamentaria Anual?

A entidade, no periodo em analise, apresentou alteracbes em seu
or¢camento? Em caso afirmativo, apresentar os decretos de alteragao
orcamentaria.

Foram aberto créditos adicionais no periodo em analise?

Os créditos adicionais tém sido processados com base em autorizagao
em Lei Municipal?

No periodo em andlise, houve transferéncias de recursos do tesouro
Municipal para a entidade?

O total das transferéncias foram devidamente contabilizadas?

De que forma as transferéncias foram efetivadas: subvengdes sociais,
convénios ou a titulo de adiantamento para aumento de capital?

Os recursos recebidos foram devidamente empregados conforme a
finalidade pactuada junto ao ente transferidor?
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DESCRICAO

Balango Financeiro:

CONSTAM N
M NAO OBSERVACAO

O Balango Financeiro esta de acordo com o PCASP?

O saldo para o exercicio seguinte confere o saldo registrado no Ativo
Circulante do Balango Patrimonial?

O total registrado na Receita Orgamentdria confere com o total
apresentado na Relagdao Analitica das Receitas?

O total registrado na Despesa Orgamentaria confere com o total
apresentado na relagdo analitica das Despesas?

O total das Receitas Orgamentdrias registrado no Balango Financeiro
confere com a soma dos respectivos valores das Receitas
Orcamentarias registrado na Demonstragdo da Variagdo Patrimonial?

O total das Despesas Orgamentarias registrado no Balango Financeiro
confere com a soma dos respectivos valores das Despesas
Orcamentarias registrado na Demostrac¢do da Variagdo Patrimonial?

O valor da inscricdo de Restos a Pagar Processados registrado nos
recebimentos extraorgamentdrios confere com o saldo total dos
Empenhos Liquidados a Pagar registrados no razao?

A inscricdo de Restos a Pagar Processados registrados no Balango
Financeiro confere com o valor dos acréscimos de Restos a Pagar
Processados registrados na Divida Flutuante?

O valor dos pagamentos de Restos a Pagar Processados registrados no
Balangco Financeiro confere com a baixa de Restos a Pagar
Processados registrados na Divida Flutuante? (Em caso de ocorrer
diferenga apresentar justificativas)

O total da Despesa Orgamentdria registrado no Balango Financeiro
confere com o total das Despesas Liquidadas registrado no
Demonstrativo da Execu¢do Orgamentaria por UG?
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PREFEITURA DE

ARACAJU

= CONSTAM ~
DESCRICAO sIM  NAo OBSERVACAO

1.3 |Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais:

A DemonstragBes das VariagBes Patrimoniais estd de acordo com o
PCASP?

O resultado patrimonial do periodo registrado na Demonstra¢des das
VariacOes Patrimoniais confere com o Resultado do Exercicio
registrado no Balango Patrimonial?

Nas Variagdes Patrimoniais Aumentativas consta o registro das
Receitas Orgamentarias?

O somatoério das Receitas Orgamentdrias registrado nas Variagdes
Patrimoniais Aumentativas confere com o saldo atual das Receitas
Orgamentarias registrado no Balanco Financeiro ?

O valor individual de cada Receita Orcamentdria registrado nas
VariagcOes Patrimoniais Aumentativas confere com o valor de cada
Receita Orgamentdria registrado no Balango Orgamentario e na
Demonstracdo da Receita e Despesa Segundo as Categorias
Econdmicas?

O valor das Transferéncias Intragovernamentais registrado nas
Variagdes Patrimoniais Aumentativas confere com o valor das
Transferéncias Financeiras Recebidas registrado no Balango Financeiro
e no Balango Orgcamentario?

O valor das Transferéncias Intragovernamentais concedidas
registrado nas Variagdes Patrimoniais Diminutivas confere com o
valor das Transferéncias Financeiras Concedidas registrado no Balanco
Financeiro e no Balangco Orgamentdario?

O valor total das Despesas com Pessoal e encargos registrado nas
VariacOes Patrimoniais Diminutivas confere com o valor das Despesas
com Pessoal e Encargos registrado na Demonstragdo da Receita e
Despesa segundo as Categorias Econdmicas?

1.4 |Balango Patrimonial:
O Balango Patrimonial estd de acordo com o PCASP?
O total do Ativo esta igual ao total do Passivo?

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

O saldo de caixa e equivalente de caixa registrado no Balango
Patrimonial confere com o valor registrado no Ativo Financeiro do
Quadro dos Ativos e Passivos Financeiros e Permanentes?

O Passivo Circulante registrado no Balan¢o Patrimonial confere com o
Passivo registrado no Quadro dos Ativos e Passivos Financeiros e
Permanentes?

O valor do Patrimonio Liquido registrado no Balango Patrimonial
confere com o saldo patrimonial registrado no Quadro dos Ativos e
Passivos Financeiros e Permanentes?

O Resultado do Exercicio registrado no Patrimonio Liquido do Balango
Patrimonial confere com o Resultado Patrimonial do periodo
registrado na Demonstracdo da Variacdo Patrimonial?

Os recursos disponiveis sdo suficientes para cumpri os compromissos
a curto prazo?

Analisar e verificar o Balango Patrimonial com base nos indicadores de
quociente, cujos resultados servirdo para avaliar a capacidade de
pagamento da entidade frente as suas obrigagdes.

Inventario geral das dividas e obrigagdes existentes no periodo:

As somas conferem com os totais do passivo circulante e do exigivel a
longo prazo apresentados no balango patrimonial?

Existe alguma divida contabilizada, ha varios exercicios, no Inventario
e no Passivo N3o Circulante do Balango Patrimonial?

Em caso positivo, solicitar justificativa pelo fato dessa divida
permanecer ha varios exercicios.
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ITEM

15

DESCRICAO

Demonstragao dos Fluxos de Caixa:

SIM NAO

CONSTAM

(0]:171:1/.Y.Yo)

A Demostragdo dos Fluxos de Caixa estd de acordo com o PCASP?

1.6

Demonstragao do Resultado do Exercicio:

O Resultado do Exercicio contabilizado na Demonstragdo do Resultado
do Exercicio emitida pelo sistema Contabilis, confere com o Resultado
do Exercicio contabilizado na Demonstragao do Resultado do Exercicio
emitida pela contabilidade proépria da entidade?

O total das Transferéncias Financeiras Recebidas contabilizadas no
Balango Financeiro confere com o somatério das transferéncias
Financeiras Recebidas e do Repasse Financeiro Recebido?

O Resultado do Exercicio contabilizado na Demonstragdo do Resultado
do Exercicio, confere com o Resultado Patrimonial do periodo
contabilizado na Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais?

O valor das Despesas com Pessoal e Encargos registrado na
Demonstracdo do Resultado do Exercicio, confere com o valor
registrado na Demonstragao das Variagdes Patrimoniais?

Em caso de divergéncia, solicitar justificativas do responsavel pela
contabilidade prépria da entidade e do responsavel pelo sistema
Contabilis.

1.7

Conciliacdo bancaria de todas as contas e aplicagGes financeiras:

Foi feita a conciliagdo bancdria em todas as contas correntes no
periodo?

Houve, no periodo em andlise, movimentagdo dos saldos bancarios?

A soma dos saldos contabeis confere com o saldo sintético
apresentado no Balango Patrimonial e no Balango Financeiro?

Os saldos contdbeis conciliados conferem com os extratos bancarios?

As datas dos valores conciliados sdo antigas? (Caso haja conciliagdes
com mais de trés meses e com valor relevante, é necessario avaliar a
efetiva procedéncia dessa conciliagdo, solicitando justificativas, se
necessario.)

Os saldos contdbeis registrados no detalhamento de conciliagdo
bancaria conferem com os saldos contabeis registrados no
detalhamento do razao?

Os saldos contdbeis das aplicagbes financeiras registrados no
detalhamento do razdao conferem com os saldos apresentados nos
extratos bancarios?

Constam todos os extratos das contas correntes e de aplicagdes
financeiras do periodo em analise?
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ITEM

PREFEITURA DE

ARACAJU

CONTROLADORIA GERA|
DO MUNICIPIO - CGM

DESCRICAO

2

CONSTAM N
sM  NAO OBSERVACAO

GESTAO ORCAMENTARIA-FINANCEIRA

2.1

Programa, Grupo de Natureza de Despesa e Fonte de Recurso.

Objetivo: Analisar o perfil da execucdo orcamentaria do Orgdo ou entidade confrontando os valores “Autorizados” e “Realizados”, por

Receita Orgamentaria:

Langamento de tributos:

O langamento da Receita ocorreu de forma regular e tempestiva?

As receitas estdo lancadas de forma confidvel e segura?

Alienagdo de ativos:

Houve Alienagdo de Ativos?

Os recursos da alienagdo foram contabilizados de forma segregada e
aplicados em Despesa de Capital ou pagamento de encargos
previdencidrios?

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

Restitui¢oes de Receitas:

Ocorreram restituicGes 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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ITEM

DESCRICAO

Inscrigdo e Cobranga de Créditos em Divida Ativa:

CONSTAM

SIM  NAO

OBSERVAGAO

Os créditos da fazenda publica municipal 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 estdo fechando
com os controles da Tributagdo?

2.1

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

Existem créditos da fazenda publica sem providéncias efetivas de
cobranga?

A baixa dos créditos da fazenda publica municipal 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-Orgamentaria:

Arrecadagdo:

As retengOes obrigatdrias em pagamentos efetuados a fornecedores
estdo sendo realizadas de forma regular?

Esses recursos de terceiros estdo contabilizados de forma segregada e
aplicados no mercado financeiro?

Foi realizada operagao de crédito por antecipacdo de receita?

Restituicao de Receita Extra-Orgamentdria:

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

Relag¢ao Analitica das Receitas:

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

2.3

PREFEITURA DE

ARACAJU

CONTROLADORIA GERA|
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DESCRICAO

Despesa Orcamentaria:

CONSTAM

SIM  NAO

OBSERVACAO

Relagdo analitica das despesas:

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

2.4 |Despesa Extra-Or¢amentdria:
Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras:
A entidade concedeu transferéncias financeiras no periodo em
andlise?
As transferéncias financeiras as Unidades Gestoras foram realizadas
de acordo com a programacao financeira?
O registro contabil dessas transferéncias financeiras foi realizado em
conta do grupo Dispéndios, conta “Transferéncias Financeiras
Concedidas?
Relagdo analitica das despesas:
Os valores constante na relagdo conferem com os valores registrados
no Balango Financeiro?

3 |GESTAO DE AQUISICOES

Objetivo: Verificar se o érgdo ou entidade realizou aquisi¢es observando os valores limites para cada modalidade Licitatoria com base
na legislagdo pertinente.

3.1 |Dispensa e inexigibilidade de licitagdo (Art. 24 e 25, Lei n28.666/93):

Nos processos de compras consta or¢amento de precos apurados em
pesquisa ou em banco de dados de fornecedores ou elaborados por
profissionais?

A entidade realizou aquisicées por meio de dispensa de licitagdo,
fundamentada no art.24, incisos | e Il, da Lei n2 8.666/93?
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ITEM

DESCRICAO

As aquisicdes efetuadas com base nos dispositivos legais do art. 24,
incisos Il e XXXIV, estdo fundamentadas adequadamente, de acordo
com a natureza das despesas realizadas?

CONSTAM

SIM  NAO

OBSERVACAO

A entidade realizou aquisi¢des por meio de inexigibilidade de licitagao,
fundamentada no art. 25, da Lei n2 8.666/93?

As aquisicOes efetuadas com base nos dispositivos legais do art. 25,

3.1 estdo fundamentadas adequadamente, de acordo com a natureza das
despesas realizadas?
Nos processos de contratacdo a contabilidade e o setor financeiro sdo
consultados sobre a disponibilidade orgamentaria e financeira para
atender a despesa?
As contratagOes de obras e fornecimento de bens e servigos foram
autorizadas pela autoridade competente?

3.2 |Licitagao:

As licitagOes foram realizadas com base em requisicbes e autorizadas
pela autoridade competente?

A comissao de licitagdo foi renovada para o exercicio?

As licitagdes foram realizadas mediante da abertura de processos,
numeradas, registradas em livro, autorizadas pela autoridade
competente e publicadas de forma regular?

Constam do Edital de licitagdo, quando cabivel, projeto basico e/ou
executivo, orgamento estimado e minuta do contrato?

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

As propostas foram recebidas pela comissdo de licitagdo?

As deliberagdes da comissdo de licitagdo em cada processo foram
registradas em atas?

Os documentos de habilitagdo e proposta em cada processo foram
rubricados pelos membros da comissdo e pelos licitantes presentes?

O resultado de cada processo de licitagdo foi homologado e
adjudicado pela autoridade competente?

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

Constam dos processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo as
justificativas cabiveis, parecer da Assessoria Juridica, comunicagdo a
autoridade competente e publicagdo no prazo legal?
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ITEM

3.3

PREFEITURA D

ARACAJU
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DESCRICAO

Empenho:

CONSTAM

SIM  NAO

OBSERVACAO

Os empenhos das despesas foram emitidos de forma prévia?

Os documentos de suporte da despesa publica estdo anexados a nota
de empenho?

O empenho da despesa observa a fonte de financiamento?

A nota de empenho registra todas as informacgGes basicas exigidas na
norma de controle interno?

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

A despesa empenhada esta classificada de forma adequada?

As notas de empenhos estdo assinadas pela autoridade competente e
pelos responsaveis pela sua emissdo?

3.4

Formalizagdo do Contrato:

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

O resumo dos contratos e seus aditivos foram publicados
tempestivamente?

A execucdo dos contratos de obras e seus aditivos foram ou estdo
sendo acompanhados e fiscalizados por profissional habilitado?
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CONSTAM

DESCRICAO SM . NAO

OBSERVACAO

3.5 |Autorizagdo de Fornecimento, Execugdo de Obras ou Servigos:

As contratagdes foram realizadas mediante autorizagGes expedidas
pela autoridade competente com destinacdo adequada das vias?

3.6 |Anulagao de Empenho:

As anulagbes de empenhos estdo fundamentadas pelo servidor
responsavel e autorizadas pela autoridade competente?

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

3.7 |Liquidagao da Despesa:

O estagio da liquida¢do da despesa estd sendo observado?

A liquidagdo da despesa se baseia em 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 entidades que ndo estdao no Contabilis.

Em caso de obras, a Administracdo estda emitindo termo de
recebimento provisdrio e definitivo?

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

3.8

PREFEITURA DE

ARACAJU

CONTROLADORIA GERA|
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DESCRICAO

Pagamento da Despesa:

CONSTAM

SIM  NAO

OBSERVAGCAO

Os pagamentos estdao sendo realizados mediante ordem bancaria ou
cheque nominal pelo seu valor liquido?

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

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

As despesas com valores dentro do limite de dispensa de licitagdo, de
que trata o item Il do artigo 24 da Lei 8.666/93, foram pagas no prazo
de até cinco dias Uteis contados da apresentagdo da fatura?

3.9

Retengoes de INSS, ISS, IRRF, Caugdo, Contribuigées Previdenciarias,

etc.:

As ordens de pagamento registram todas as retengGes exigidas por
contrato ou lei?

As retengbes foram registradas contabilmente de forma
individualizada em contas especificas no fluxo orgamentdrio e extra-
or¢amentario de acordo com sua natureza?

As retengGes tidas como consigna¢Oes foram depositadas em conta
bancdria especifica?

3.10

Anulagao de Pagamento:

Ocorreram anulagdes de pagamento?

Os recursos financeiros origindrios da anulagdo de pagamentos
retornaram as contas bancadrias originais?

3.11

Inscrigdo 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 razdo?

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

O pagamento de restos a pagar é realizado em obediéncia a ordem
cronoldgica?
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ITEM

3.12

DESCRICAO

Despesas de Exercicios Anteriores (DEA):

CONSTAM

SIM  NAO

OBSERVAGAO

Verificar a ocorréncia de reconhecimento de despesa de exercicios
anteriores em desacordo com o art.37 da Lein2 4.320/64.

O pagamento de Despesas de Exercicio anteriores é realizado em
obediéncia a 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?

3.14

Suprimento de Fundos:

Existem, no periodo em anadlise, suprimentos de fundos com
pendéncias na prestagao de contas?

GESTAO PATRIMONIAL

4.1

Almoxarifado:

Inventario Fisico dos Materiais em Estoque:

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

Demonstrativo Sintético da Movimentacao dos Estoques:

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

As entradas e saidas do almoxarifado registradas nesse demonstrativo
conferem com as entradas e saidas registradas no sistema Contabilis?

Registro de Entrada do Material no Almoxarifado:

Os materiais sem previsdo de consumo imediato estdo registrados
contabilmente no Almoxarifado?

Ha controle fisico da entrada e saida dos materiais do Almoxarifado?

As saidas do Almoxarifado sdo registradas com base em requisicées
expedidas pelas Unidades Administrativas e informadas a
contabilidade para registro de baixa?
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PREFEITURA DE

ARACAJU

CONTROLADORIA GERA|
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~ CONSTAM =
ITEM DESCRICAO SIM  NAO OBSERVACAO

4.2 Bens moveis

Inventario fisico dos bens moveis:

O valor total confere com o apresentado no balango patrimonial?

Relagdo dos bens méveis adquiridos no periodo em analise:

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

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

Relacdo dos bens méveis alienados no periodo:

O valor total confere com o valor das saidas registrado no sistema
Contabilis?

O valor total da alienagdo confere com o valor contabilizado nas
Receitas Orgcamentadrias?

O valor total da alienagdo confere com o valor das receitas de capital
contabilizado no Balango Orgamentario?

Incorporagdo de Bens ao Patrimonio:

Os bens moveis adquiridos foram registrados contabilmente no Ativo
Permanente?

Desincorporagdo de Bens ao Patrimonio:

Os bens moveis alienados foram baixados contabilmente do Ativo
Permanente?

Controle Contabil, Cadastral e Fisico:

Os bens mdveis tém registro analitico individualizado com indicagdo
do valor, caracteristicas e dos responsdveis pela sua guarda e
administragao?
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b) Afixacdo de chapas de identificagdo com nimero do registro?

¢) Emissdo de termo de responsabilidade e guarda dos bens?

d) Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou
roubo, alienagdo, doacdo, desnecessidade, obsoleto, etc?

e) Redistribui¢do?

f) Empréstimo, troca ou transferéncia?

g) Baixa?

h) Identificagdo do responsavel que autorizou a baixa?

4.3

Bens imdveis:

Inventario fisico dos bens imoéveis:

O valor total confere com o apresentado no balango patrimonial?

Relagdo dos bens imdveis adquiridos no periodo em analise:

O valor total confere com o valor das aquisi¢oes registrado no sistema
Contabilis?

Relagdo dos bens iméveis alienados no periodo:

O valor total confere com o valor das saidas registrado no sistema
Contabilis?

O valor total da alienagdo confere com o valor contabilizado nas
receitas orgamentarias?

O valor total da alienacdo confere com o valor das receitas de capital
contabilizado no Balango Orgamentario?

Incorporagdo de Bens ao Patrimonio:

Os bens imoveis adquiridos foram registrados contabilmente no Ativo
Permanente?

Desincorporac¢do de Bens ao Patrimonio:

Os bens imdveis alienados foram baixados contabilmente do Ativo
Permanente?
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PREFEITURA DE

ARACAJU
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DESCRICAO

CONSTAM
SIM NAO

GESTAO DE PESSOAS

OBSERVAGCAO

Objetivo: Verificar a ocorréncia de contrata¢des e aumentos salariais no decorrer do exercicio e o impacto financeiro delas decorrentes;
avaliar se os aumentos salariais estdo de acordo com percentual concedido a Administragdo Direta ou se seguem convengdes, acordos e
dissidios coletivos; bem como verificar a legalidade na contratagdo de terceirizados e comissionados.

Relagdo de todos servidores da entidade com especificagdo de cargos,
remuneracgao e carga horaria mensal.

Existem servidores que acumulam cargos publicos remunerados?
Exceto os cargos previstos no inciso XVI, do art. 37 da Constituicdo
Federal.

No periodo em andlise houve contratagGes e aumentos salariais?

Se houve contratagGes, de terceirizados e comissionados, estdo de
acordo com a lei?

Em caso de aumentos salariais, estes decorreram de convengdes,
acordos coletivos e dissidios?

Ocorreu alguma exoneragdo e/ou nomeacdo do gestor e dos agentes
responsaveis no periodo em analise?

Existe uma politica permanente de recrutamento de sele¢do e
treinamento?

Existe um plano de classificagao de cargos e salarios?

6 |CONTROLE DA GESTAO/ CONTROLE GERAL
Atas de Assembleia de Acionistas, do Conselho de Administragdo, da Assembleia Geral Ordinaria e Extraordinaria, do Conselho
6.1 [Fiscal e do Relatério de Auditoria Interna (Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagdo Publica de Direito

Privado):

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

A Assembleia Geral Ordinaria (AGO) aprovou as demonstragGes
financeiras referentes ao exercicio anterior?

Consta na Ata de reunido da AGO assuntos relevantes que merecem
manifestacdo e/ou esclarecimento por parte da entidade auditada?
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ITEM

DESCRICAO

No periodo em anadlise houve reunido extraordinaria?

CONSTAM

SIM NAO

(0]:1:{/.Y Vo)

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 reunindo regularmente?

Consta na Ata de reunido do Conselho Fiscal assuntos relevantes que
merecem manifestacdo e/ou esclarecimento por parte da entidade
auditada?

No periodo em analise foi efetuada Auditoria Interna?

Consta no Relatério de Auditoria Interna assuntos relevantes que
merecem manifestagdo e/ou esclarecimento por parte da entidade
auditada?

Existe uma Unidade/Setor de controle interno da gestéo?

A estrutura organizacional atualmente em vigor obedecem as normas
e regulamentos com relacdo a cargos de comisséo gratificada?

No periodo em analise (por iniciativa dos dirigentes do 6rgdo) houve
alguma reunido extraordinaria com a finalidade de prestar informacdes
a equipe de auditoria da CGM?

6.2 [Classificacdo da empresa estatal como dependente ou independente:
A entidade corresponde a uma empresa estatal dependente ou
independente?

Caso seja dependente, a entidade estd cumprindo os limites
estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal?

6.3 |Plano de Previdéncia Permanente:

No periodo em andlise, as solicitacdes e/ou recomendacdes da CGM
foram devidamente atendidas?

6.4 |GESTAO GERAL

Existe um planejamento estratégico anual para entidade?

Existe portal de transparéncia constando todos os dados referente a lei
de transparéncia?

Existem manuais de rotinas e procedimentos administrativos nas
atividades, meio e fim da organiza¢cao?

Os Recursos: humanos, financeiros e materiais aplicados nal
instituicao estéo atingindo os objetivos para qual foram criados?

No periodo em analise as solicitagdes e recomendagbes da CGM

foram devidamente atendidas?
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10.4 ANEXO

AUDITORIA
DE GESTAO OPERACIONAL -
AGO

ROTINAS

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
Departamento de Auditoria - DEAU
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ARACAJU

D P I

1. Objetivo

O presente documento denominado de Rotinas para Implantacdo de Auditoria de Gestdo
Operacional - AGO, tem como objetivo servir de roteiro para os técnicos que realizardo as
atividades de Auditoria.

Os técnicos dos Orgdos auditados em conjunto com os técnicos da CGM, elaborardo os Relatorios
Preliminar e depois com base nestes relatorios os técnicos da CGM elaborardo um Relatorio
Conclusivo devendo conter SUGESTOES DE MELHORIAS para o Orgdo ou Entidade, e se for o
caso solicitar Auditoria ou Inspecdo especifica nas atividades contabeis e financeiras, bem como,

sugerir um rearranjo organizacional propondo: alteracao, criagdo de Lei, Decretos os Regulamentos.
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2. Metodologia

=>» Os trabalhos serdo desenvolvidos em 04 (quatro) etapas a saber:
Etapa I: AUDITORIA PROATIVA
Nesta etapa sera realizada as atividades abaixo especificadas:
* Competéncias definidas na Lei em comparagdo com o Planejamento Estratégico;

* Analisar, conferir e ajustar os documentos elaborados durante a Auditoria Proativa; realizada
no periodo de 16 de Setembro de 2019 a 19 de Setembro de 2019;

* Elaborar relatério da Auditoria Proativa, conforme definido nos itens 5, 5.1 € 5.2, pags. 05 ¢
06 do presente manual.

Etapa II: ESTRUTURAS FORMAL e INFORMAL RECURSOS: HUMANOS.
FINANCEIROS, MATERIAS E SERVICOS GERAIS

Nesta etapa serao realizadas as atividades abaixo especificadas:

e 1.1. Estrutura Fisica;

* 1.2.0rganizacional Formal Identificar as atividades legais desenvolvidas pelo
Orgio/Entidade P.E. - 2017/2020. (Legislagio em vigor);

* 1.3. Organizacional Informal;

* 1.4. Forca de Trabalho;

* 1.5. Financeira e Or¢amentdria;

* 1.6. Suprimento de Fundos;

e 1.7. Patrimonial;

* 1.8. Normas e Rotinas de Procedimentos para atividades-meio e fim;

* 1.9. Convénios (Federal, Estadual ou Municipal): Objetivo, Valor e Prazo;

* 1.10. Obras, Servigos e Contratos: Denominagao, Valor ¢ Forma de Contratagao;

* 1.11 Atividades desenvolvidas a respeito da Transparéncia;

1.12 Atividades da Ouvidoria.
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Etapa III: RELATORIOS

Nesta etapa, deverao ser elaborados relatorios em duas etapas:

* O primeiro sera denominado Relatorio Preliminar, sendo redigido pelos Técnicos da
Secretaria e Equipe da CGM;

* O segundo serd denominado Relatdério Conclusivo, elaborado pela equipe da CGM.
Indicando se for o caso, uma Inspe¢ao ou uma Auditoria especifica na area prevista.

Etapa IV: SUGESTOES DE MELHORIAS

Nesta etapa, deverdo ser alinhadas sugestdes que necessitam de modificagdes, criagdes ou ajustes
que dependam de atos legislativos. Dependendo portanto do momento politico. E outras,
dependentes exclusivamente do Gestor.

E fundamental que todos os érgdos da PMA participem dessa etapa ativamente, de forma a
contribuirem com a avalia¢do aprofundada dos sistemas de controle de gestdo de sua entidade, para
que a CGM, possa propor melhorias de forma propicia, ndo se restringindo em apenas fiscalizar a

legalidade dos atos, mas atuando de forma a promover a melhoria continua do Controle Interno.
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3. Etapal

Auditoria Proativa

ETAPA1

Orgﬁo vinculado (empresa Publica):

Conceito obtido na Auditoria Proativa: “X” - XXXXXXXXXXXXXX
Data da Realizacio: XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX

Responsavel: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Competéncia na Lei em Comparacio o Planejamento Estratégico - P.E

Devemos iniciar os trabalhos de Auditoria de Gestao Operacional — AGO, identificando a legislagao
vigente do Orgao e Entidade a ser auditado a seguir especificado.

Sendo Orgdo ou Entidade da Administracdo Direta, as competéncias e a estrutura organizacional
basica estdo definidas em Lei Complementar ou Lei Ordindria.

De posse destes dados, o técnico fard uma andlise para comparar com o Planejamento Estratégico
definido pela PMA (se existir).

Quando for executada a Auditoria nos Orgdos e Entidades da administracdo Indireta sera realizado
procedimento igual ao da Administra¢do Direta, neste caso, as competéncias e estrutura organica e

sua vinculagdo estdao definidas em seu Estatuto e em Lei especifica.

A analise deste conjunto de atividades acimas descritas deverdo ser executadas com os dirigentes
maximo dos Orgdos e Entidades do qual esta sendo auditado.

Relatorio:

Competéncia da Lei Plano Plurianual Metas do Planejamento
Estratégico. Se existir
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Documentos a serem solicitados com base nas respostas ao formulario aplicado na Auditoria
Proativa.

Resposta (SIM):

Fator 1: Analise das Demonstracées Contabeis
Todos os itens do sub-fator foram assinalados com a resposta “sim”.

Fator 2: Gestao Orcamentaria Financeira
Os itens 2.1; 2.2; 2.4 ¢ 2.5 do sub-fator foram assinalados com a resposta “sim”.

Fator 3: Gestao de Aquisicoes/ Gestao Patrimonial

Os itens 3.1: 3.2; 3.3 e 3.5 do sub-fator foram assinalados com a resposta “sim”.

Fator 4: Gestiao de Pessoas

Os itens 4.2; 4.3 ¢ 4.5 do sub-fator foram assinalados com a resposta “sim”.

Fator 5: Controle da Gestao/ Gestao Geral

Os itens 5.1: 5.3; 5.4; 5.6.5.7 do sub-fator foram assinalados com a resposta “sim”.

Resposta (NAO):

Fator 1: Analise das Demonstracoes Contabeis
Todos os itens desse sub-fator foram assinalados com a resposta “sim”.

Fator 2: Gestao Orcamentaria Financeira
Os itens 2.3 do sub-fator foram assinalados com a resposta “ndo”.

Fator 3: Gestiao de Aquisicoes/ Gestao Patrimonial
Os itens 3.4 do sub-fator foram assinalados com a resposta “nao”.

Fator 4: Gestiao de Pessoas
Os itens 4.1 e 4.4 do sub-fator foram assinalados com a resposta “nao”.

Fator 5: Controle da Gestao/ Gestiao Geral
Os itens 5.2,5.5 e 5.8 do sub-fator foram assinalados com a resposta “ndo”.
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Unidade organizacional a serem aprofundadas na
AUDITORIA DE GESTAO OPERACIONAL - AGO

Com as respostas “SIM” sera desenvolvida as atividades abaixo:

Técnicos Responsaveis:

Com as respostas “NAO” serd desenvolvida as atividades abaixo:

Técnicos Responsaveis:
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4. Etapa 11

Estrutura

ROTINAS PARA APLICACAO DA AGO

Nesta etapa serao auditados os seguintes topicos abaixo especificados:

1. ESTRUTURA FORMAL E INFORMAL

O (s) técnico (s) que participar(em) da analise e levantamento dos tépicos devera (ao) elaborar
Relatorio Especifico.

1.1. Estrutura Fisica:

Neste topico, devera analisar a estrutura fisica devendo observar se os espacos fisicos estdo
compativeis com a estrutura organizacional do 6rgdo no tocante a conforto de trabalho, layout se
atende adequadamente aos espacos trabalhados. Isso é feito observando todos os espacos fisicos da

Secretaria. Utilizando as ferramentas que forem mais adequadas. (Fotos, videos, entrevistas e etc.).

Técnicos Responsaveis:

1.2. Organizacional Formal identificar as atividades legais desenvolvidas pelo Orgao/Entidade:
Neste topico, deverd verificar o nimero de 6rgdos superiores existentes, quantas diretorias, qual

orgdo vinculado e sua forma juridica (administracdo direta ou indireta, empresa publica, fundacao
ou economia mista).

Analisar atividades desenvolvidas com relagdo a competéncia definida em lei e em regulamento
préprio, confrontando com as Metas definidas no Planejamento Estratégico da PMA 2017 a 2020.
Tipo de articulagdo que é feita com o6rgdo vinculado. Se é estruturada, se é informal e como se
efetiva.

Técnicos Responsaveis:
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1.3. Estrutura Organizacional — Informal — Clima Organizacional:
Neste topico, o técnico devera observar através do relacionamento existente durante a execucao do
trabalho se existe uma harmonia, que tipo de relacionamento se faz na 6rgdo. Reunides,

aniversarios, se os diretores se retinem, para definir estratégias para melhoria do 6rgao.

Técnicos Responsaveis:

1.4. Forca de Trabalho:

Cargo Efetivo Denominagdo | Valor Quantidade Decreto

Cargo Comissionado | Denominacdo | Valor Quantidade Decreto

Neste topico, devera ser analisado a quantidade de cargo de comissdo, cargo efetivo, valor total da
despesa da folha.

Técnicos Responsaveis:

1.5. Financeira e Orgamentaria:
Neste topico, devera ser observado o orcamento aprovado e orcamento executado no periodo. Fazer
analise do orcamento.

Neste item também sera analisado o item 1.6.

Técnicos Responsaveis:

1.6. Suprimento de fundos:
Neste topico, devera identificar quantos técnicos sao responsaveis por esse suprimento de fundos e

quantas solicitacdes fez durante o ano.

Técnicos Responsaveis:
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1.7. Patrimonial — Decreto n° 5.897, de Abril de 2019:
Neste topico, devera verificar as resolucdes e portarias existentes sobre o controle de Patrimonio

desta Secretaria.

Procurar identificar quem ¢ o responsavel e relatar o atendimento ao Decreto supramencionado.

Técnicos Responsaveis:

1.8. Normas e Rotinas de Procedimentos para Atividades meio e fim:
Neste topico, devera ser cobrado do Gestor se existem normas e rotinas de procedimentos internos

para atividades meios e fins.

Técnicos Responsaveis:

1.9. Convénios (Federal, Estadual ou Municipal): Objetivo, Valor e Prazo:
Neste topico, devera levantar se existem convénios. Federal, Estadual e Municipal buscar o objeto,
valor e o prazo de execugdo € quantos estdo para serem analisados e quantos pareceres a CGM ja

emitiu.

Técnicos Responsaveis:

1.10. Obras, Servicos ¢ Contratos: Denominacao, Valor e Forma de Contratacao:
Neste topico, deverd relacionar a quantidade de contratos, a forma de contratagdo, com a respectiva

denominacao, valor e prazo.

Técnicos Responsaveis:

1.11. Atividades desenvolvidas a respeito da Transparéncia, 6rgao responsavel:

Técnicos Responsaveis:
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1.12. Atividades de Ouvidoria, 6rgao responsavel:

Técnicos Responsaveis:

Este relatorio devera ser feito pela Equipe da CGM.

1.1. Relatério sobre a Estrutura Fisica instalada.

Técnicos Responsaveis:

1.2. Relatorio Organizacional Formal.

Técnicos Responsaveis:

1.3. Relatério Organizacional Informal — Clima Organizacional.

Técnicos Responsaveis:

1.4. Relatério sobre a Forca de Trabalho.
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Técnicos Responsaveis:

1.5. Relatdrio Financeiro Orcamentario.

Técnicos Responsaveis:

1.6. Relatorio sobre Suprimentos de Fundo.

Técnicos Responsaveis:

1.7. Relatdrio sobre Patrimonio.

Técnicos Responsaveis:

1.8. Relatério sobre Normas e Rotinas de Procedimentos de Atividades meio e fim.
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Técnicos Responsaveis:

1.9. Relatorio sobre Convénios (Federal, Estadual ou Municipal): Objetivo, Valor e Prazo.

Técnico Responsavel:

1.10. Relatério sobre Obras, Servicos e Contratos: Denominagao, Valor e Forma de Contratagao

Técnicos Responsaveis:

1.11. Relatorio sobre Transparéncia

Técnicos Responsaveis:

1.12. Relatorio sobre Ouvidoria
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PREFEITURA DE
CONTROLADORIA GERA

DO MUNICIPIO - CGM

Técnicos Responsaveis:

EQUIPE DE TRABALHO

ETAPA I

Orgao/Entidade Nome completo
ETAPAII

Orgao/Entidade Nome completo
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5. Etapa 111

1-Relatério Preliminar - Equipe conjunta

Inserir o Relatorio

EQUIPE

Orgio/Entidade Nome completo

2 - Relatorio Conclusivo - Equipe CGM

Inserir o Relatorio
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6. Etapa IV
SUGESTOES DE MELHORIAS

Nesta etapa, deverdo ser alinhadas sugestdes que necessitam de modificagdes, criagdes ou
ajustes que dependem de atos legislativos. Dependendo por tanto do momento politico, com
decisdo exclusivamente do Gestor.

E fundamental que todos os 6rgdos da PMA participem dessa etapa ativamente, de forma a
contribuirem com a avaliacdo aprofundada dos sistemas de controle de gestdo de sua entidade,
para que a CGM, possa propor melhorias de forma propicia, ndo se restringindo em apenas
fiscalizar a legalidade dos atos, mas atuando de forma a promover a melhoria continua do
Controle Interno, visando uma gestdo EFICIENTE E EFICAZ.

EQUIPE CGM
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Planejamento Estratégico Municipal
Até 2020

PREFEITURA DE

ARACAJU

CIDADE HUMANA, INTELIGENTE E CRIATIVA

Projeto 49

Meta 49.3: Instituir Programa de Auditoria,
Inspecao e Visitas Técnicas.
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