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[.OBJETIVO

Estabelecer normas gerais de procedimentos para a Comissao de Controle Interno da Secretaria de
Estado de Comunicagao Social, incluindo:

a) normas relativas a atuacdo dos profissionais da Comissdo de Controle Interno no
desempenho de suas atribuicdes e assuncao de suas responsabilidades;

b) normatizagdo de procedimentos e praticas a serem adotadas na realizagdo das
atividades de controle interno.

II.CONSIDERACOES INICIAIS

1. Asnormas gerais de procedimentos destinam-se aos servidores da Comissao Controle Interno
da SECOM, fiscalizagdo esta exercida pelo Sistema de Controle Interno de cada Poder, por
expressa determinagdo constitucional (arts. 70 e 74 da CF/88 e arts. 39 e 45 da Constituicao
do Estado do Amazonas), quando no exercicio de suas atribui¢gdes, assim como aos servidores
das demais estruturas correlatas de controle existentes nos Orgdos e entidades da
Administragdo Publica indireta vinculados ao Poder Executivo Estadual.

2. A Comissao de Controle Interno tém por finalidade desempenhar as fungdes de
acompanhamento, controle e fiscalizacdo da execu¢ao orgamentéria, financeira e patrimonial,
buscando assegurar a conformidade dos atos e fatos administrativos quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade da gestdo em relag@o a padrdes normativos e operacionais.

3. O Manual de Orientagdo para Implantacdo de Sistema de Controle Interno, Portaria n°
036/2019-GCG/CGE, de 25.09.19, determinou que as atividades das unidades setoriais de
controle interno serdo desenvolvidas de forma integrada e em articulagdo sist€émica com a
Controladoria Geral do Estado (CGE).

4. As atividades da Comissao de Controle Interno devem ser desempenhadas em consonancia
com as Orientacdes Técnicas e as Solicitagdes de Inspecdes da CGE, respeitada a
subordinacdo administrativa e hierarquica ao titular do 6rgdo ao qual estejam vinculadas.

5. A presente Orientagao Técnica compreende o funcionamento e organizagdo do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Estadual estruturado com base no Modelo de Trés Linhas
de Defesa proposto pelo Institute of Internal Auditors — IIAl!, que estabelece papéis e
responsabilidades relacionados a atividade de gestao de riscos e controles.

6. No Modelo de Trés Linhas de Defesa do Controle Interno, cada linha desempenha um papel
distinto dentro da estrutura mais ampla de governanca da organizagdo. As diversas fungdes de
controle de riscos e supervisdo de conformidade, estabelecidas pelas geréncias, sdo de
responsabilidade da segunda linha de defesa, que ¢ exercida nos 6rgados e entidades do Estado
pelas unidades setoriais de controle interno.

7. O diagrama a seguir apresenta o modelo, identificando as competéncias da segunda linha de
defesa, especialmente as funcdes de gerenciamento de riscos, inspe¢do e conformidade.

1. Vide Declaragao de Posicionamento do I1A: As Trés Linhas de Defesa do Gerenciamento Eficaz de Riscos e Controles (2013).
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Figura 1
Fonte: Declaragdo de Posicionamento do ITA: As Trés Linhas de Defesa do Gerenciamento Eficaz de Riscos e
Controles (2013).

III.  ATUACAO DOS PROFISSIONAIS DO CONTROLE INTERNO

8. O exercicio das atividades de controle interno esta sujeito a principios basicos que o
profissional tem o dever de observar e cumprir, englobando aspectos relativos a sua conduta,
desempenho e formagao.

PRINCIPIOS NORTEADORES DA CONDUTA

9. Os profissionais do controle interno devem atuar de acordo com as regras aqui estabelecidas,
sem prejuizo da obediéncia as demais legislagdes que norteiam as normas de conduta dos
servidores publicos estaduais e a subordinacdo administrativa e hierarquica ao titular do 6rgao
ao qual estejam vinculados.

10. No desempenho das suas atividades deverdo ser observados os principios de integridade,
imparcialidade, ¢ética e independéncia, objetividade e julgamento profissional,
confidencialidade e competéncia e desenvolvimento profissional.

INTEGRIDADE

11. O profissional do controle interno tem a obrigacdo de resguardar em sua conduta pessoal a
integridade, a honra e a dignidade de sua fun¢do publica, agindo em harmonia com os
compromissos éticos de sua profissdo e com os valores institucionais.

12. O profissional do controle interno deve realizar seus trabalhos com honestidade, diligéncia e
responsabilidade e comportar-se de maneira respeitosa e urbana no trato, verbal e escrito, com
todos aqueles com os quais se relacione.

13. E vedado ao profissional do controle interno retirar, sem prévia anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento do 6rgao que atua.
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14. A qualquer tempo, ao tomar conhecimento de irregularidades ou ilegalidades, os servidores das
unidades setoriais de controle interno devem reporté-las ao coordenador da unidade, ao dirigente
maximo do 6rgao e a AGE.

IMPARCIALIDADE

15. O profissional do controle interno deve atuar com absoluta imparcialidade e isen¢do na
execuc¢do do seu trabalho, na interpretacao dos fatos e nos seus pronunciamentos conclusivos.

ETICA E INDEPENDENCIA

16. O profissional do controle interno deve cumprir as exigéncias éticas inerentes a sua fun¢do, ndo
podendo valer-se da mesma em beneficio proprio ou de terceiros.

17. O profissional do controle interno deve informar ao seu superior hierdrquico sobre algum
impedimento a sua independéncia, como por exemplo, ter desempenhado anteriormente
fungdes na unidade a ser inspecionada e no periodo objeto da inspecao.

OBJETIVIDADE E JULGAMENTO PROFISSIONAL

18. A credibilidade da atividade de controle esta fundamentada na objetividade dos profissionais
no cumprimento de suas responsabilidades. Isso inclui ser independente, manter uma atitude
de imparcialidade, ter honestidade intelectual e estar livre de conflitos de interesse.

19. O profissional do controle interno deve demonstrar objetividade ao realizar avaliagdo
equilibrada de todas as circunstancias relevantes e nao se deixar influenciar pelos seus proprios
interesses ou de terceiros na formulagdo de seus julgamentos. O adequado julgamento ¢
essencial para a condugdo apropriada dos trabalhos e se traduz na devida aplicacdo das
normas.

20. As opinides ou conclusdes do profissional devem ser tecnicamente fundamentadas, apoiadas
em documentos e evidéncias relevantes que permitam a comprovacdo do fato examinado, de
modo a evitar a interferéncia de interesses pessoais e interpretacdes tendenciosas na
apresentacao dos fatos levantados, abstendo-se de emitir opinido ou conclusdo preconcebida
ou induzida por convicg¢des politicas, partidarias, religiosas ou ideoldgicas.

CONFIDENCIALIDADE

21. O profissional deve manter o sigilo relativo as informagdes obtidas em razao do seu trabalho,
ndo divulgando para terceiros, salvo quando houver obrigacao legal ou judicial de fazé-lo.

COMPETENCIA E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

22. O profissional do controle interno deve possuir as competéncias necessarias ao desempenho
das suas atividades, o que implica o dominio do conhecimento técnico especifico de sua
formacdo e especializagdo, das normas para o desenvolvimento das atividades de controle,
bem como das habilidades ¢ atitudes necessarias a realizacao de suas tarefas.

23. A Educagao Profissional Continuada aprimora o dominio do conhecimento e¢ a capacidade
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técnica do profissional, que deve, portanto, buscar as capacitagdes necessarias, assim como
participar daquelas disponibilizadas pela CGE.

24. Os profissionais do controle interno devem ainda aprimorar as seguintes habilidades e atitudes:

autoconfianca: ter confianga em si para atuarem em circunstancias adversas,
executando seu trabalho com zelo e seguranga para poder sustentar suas convicgdes;
capacidade investigativa: seus interesses devem abranger uma ampla gama de assuntos
e disciplinas, porque serdo chamados a examinar os mais variados programas e
operagoes;

ceticismo: ter mente questionadora e avaliacdo critica da evidéncia, indo além das
aparéncias e das explicagdes, em vez de aceitd-las simplesmente;

espirito analitico: ter disciplina para realizar o trabalho de forma detalhada, visando
fundamentar os achados e respectivas recomendagdes;

capacidade de comunicacdo: desenvolver a capacidade de expressdo verbal e escrita
para comunicar-se de forma clara e efetiva;

organizacao: capacidade de organizar pensamentos e acdes de modo a otimizar os
recursos destinados aos exames, as solicitacdes feitas as unidades inspecionadas, as
pesquisas, levantamentos e entrevistas realizadas, mantendo todos os documentos
elaborados e obtidos em perfeita ordem para arquivamento e consulta; e

flexibilidade: capacidade de se adaptar as novas situacdes encontradas, quando da
execuc¢do das suas atividades, ndo se atendo somente ao planejado nem as experiéncias
anteriormente vivenciadas.

PRERROGATIVAS DO PROFISSIONAL DO CONTROLE INTERNO

25. 0 profissional do controle interno, no exercicio de suas atribuigdes, com vistas a
executar adequadamente seu trabalho deve:

a.
b.

d.

ter acesso livre e direto ao corpo diretivo e gerencial do 6rgao/entidade;

atuar com a necessaria liberdade junto as geréncias e as chefias intermedidrias;

ter acesso livre, direto e irrestrito, salvo impedimento legal, a todo e quaisquer locais,
normas, atas, documentos, sistemas, registros, informacdes, demonstrativos e relatorios
necessarios ao desempenho de suas fungdes;

planejar e organizar o seu trabalho com a devida autonomia e abrangéncia.

PERFIL DO PROFISSIONAL DO CONTROLE INTERNO

26. Sao condicdes e requisitos desejaveis para os servidores que atuam nas unidades setoriais de
controle interno:

a. ser do quadro efetivo do Poder Executivo Estadual;
b. formagdo académica de nivel superior;
c. experiéncia para lidar efetivamente com a matéria especifica submetida ao controle;
d. conhecimento dos conceitos, métodos, técnicas e procedimentos aplicaveis a atividade
de controle e a habilidade para utiliza-los;
e. conhecimento de processos, normas e principios gerais da Administragao Publica;
f. reputacdo ilibada; sem historico de punig¢des em processos administrativos disciplinares;
g capacidade de comunicagdo oral e escrita; e
h. bom relacionamento interpessoal.
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IV. ATIVIDADES DAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

27. As competéncias e orientagdes das comissdes de controle interno estdo definidas no Manual de
Orientagdo para Implantacao de Sistema de Controle Interno, Portaria n® 036/2019-GCG/CGE,
de 25.09.19, que envolvem o desenvolvimento das atividades a serem realizadas.

INSPECAO

28. A inspecdo ¢ a atividade principal de atuagcdo da Comissdao de Controle Interno e visa verificar
o acompanhamento, controle e fiscalizacdio da execucdo orgcamentdria, financeira e
patrimonial, buscando assegurar a conformidade dos atos e fatos administrativos quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade da gestio em relacdo a padrdes normativos e
operacionais. A atividade esta detalhada no item V deste Manual Operacional.

ASSESSORAMENTO
29. Compreende acdes relacionadas a:

a. orientagdo dos gestores de bens e recursos publicos, bem como dos responsaveis por
contratos, convénios e instrumentos congéneres, nos assuntos pertinentes a area de
competéncia do controle interno, inclusive sobre o acompanhamento ¢ a forma de
prestagdo de contas;

b. interlocuc¢ao do 6rgao ou entidade nos trabalhos de auditoria desenvolvidos pela CGE e
pelo Tribunal de Contas do Estado, zelando para que sejam disponibilizadas as
condig¢des para o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria;

c. acompanhamento e auxilio na elaboracdo da prestagdo de contas do 6rgdo ou entidade,
a ser apresentada anualmente ao TCE/AM, ressalvando que ndo compete as unidades de
controle interno a responsabilidade de elaboracdo da prestacao de contas.

30. A atividade de assessoramento ndo se confunde com a atividade, de execucdo, devendo se
limitar a emissao de opinativos e orientagdes em situacdes hipotéticas ou, excepcionalmente, em
casos concretos de significativa relevancia.

MONITORAMENTO
31. Consiste em:

a. acompanhar a implementagdo, pelas diversas unidades do 6rgdo ou entidade, das
recomendagdes oriundas dos Relatorios de Inspecao emitidos;

b. acompanhar e controlar a implementacdao das recomendagoes feitas pela CGE, pelo
Tribunal de Contas do Estado (TCE/AM) e demais 6rgdos de fiscaliza¢do e controle,
em conformidade com Orienta¢do Técnica da CGE;

c. elaborar Relatorios de Monitoramento e Avaliagdo do Programa de Gestdo de Riscos,
nos termos de Orientacdo Técnica da CGE, nos 6rgios e entidades em que esse
Programa tenha sido implantado;

d. monitorar o andamento dos processos correcionais (sindicancias € processos
administrativos disciplinares) instaurados no ambito do seu o6rgdo, em conformidade
com Orientagdao Técnica da CGE.
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FOMENTO A GESTAO DE RISCOS

32.

33.

O Plano de Geréncia de Riscos visa implantar uma politica voltada ao gerenciamento dos
riscos corporativos e o fortalecimento dos controles internos, e estd disciplinado pela Portaria
N° 019/2022-GCG/CGE, no Decreto N° 40.849, da CGE/AM.

A Comissao de Controle Interno ¢ responsavel, como integrante da Comissdao de Gestao de
Riscos, pelo fomento a cultura de gestdo de riscos na organizacdo e pelo acompanhamento de
sua implementagdo, em todas as etapas.

ELABORACAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Compete a Comissao de Controle Interno o planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as
atividades de controle interno, no ambito do seu 6rgdo ou entidade, adequando o planejamento
e a execugdo de suas atividades as Solicitagdes de Inspec¢des e Orientacdes Técnicas que forem
expedidas pela CGE.

A Comissao de Controle Interno deve elaborar um Plano Anual de Atividades (PAA), que
contemple todas as atividades a serem desenvolvidas, seguindo o modelo constante no Anexo
L

O PAA deve ser aprovado pelo dirigente maximo do 6rgdo ou entidade e encaminhado
anualmente a CGE, até o ultimo dia util do més de fevereiro, para conhecimento e
acompanhamento.

O PAA devera ser mantido atualizado e serd revisto sempre que as circunstancias assim
determinarem. Essas alteragdes deverdo ser validadas pelo titular do 6rgdo ao qual a unidade
setorial de controle interno esteja vinculada e comunicadas a CGE.

O PAA ¢ subdividido em duas partes:

a. Plano de Inspe¢des: que detalha todas as atividades de inspecdo que serao
desenvolvidas durante o exercicio; e

b. Outras Atividades: que relaciona outras atividades correlatas a 4rea de controle nao
classificadas como inspe¢do, a exemplo atividades de assessoramento e
acompanhamento de sindicancias internas.

As inspecdes a serem desenvolvidas devem seguir critérios de risco e identificar a area, critério
de selecdo da amostra, objetivo da inspecdo e cronograma de execugao.

As informagdes para elaborar o PAA / Plano de Inspecdes devem ser obtidas,
preferencialmente, nas bases de dados dos sistemas informatizados disponiveis da CGE, TCE
e SEFAZ.

Para definicdo das areas que serdo incluidas no PAA / Plano de Inspegdes, a unidade setorial
de controle interno deveré considerar os seguintes parametros:

a. relevancia: refere-se a importancia relativa do objeto para o interesse publico ou para o
segmento da sociedade beneficiada;
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b. criticidade: ¢ a possibilidade de ocorréncia de eventos indesejaveis, tais como
erros, falhas, fraudes, desperdicios ou descumprimento de metas ou de objetivos
estabelecidos;

c. materialidade: refere-se a representatividade dos valores ou do volume de recursos
envolvidos.

A defini¢do do critério de selecao da amostra ¢ de fundamental importancia para a inspecao,
pois ¢ ela que garante a impessoalidade na escolha do objeto a ser analisado.

O critério para a selegao da amostra deve ser claro e preciso; por exemplo: selecionar todos os
servidores que receberam mais de 180 didrias no exercicio ou analisar os trés convenentes que
mais receberam recursos no ultimo exercicio, etc.

O objetivo da inspecao refere-se ao proposito do trabalho, condicionando o escopo e a
metodologia a ser adotada no intuito ao responder as questdes-chave da inspecao e apresentar
recomendagdes para melhoria das operacdes. Significa alcangar o resultado pretendido com a
implementagdo de uma determinada acdo. Ex.: verificar se a celebracdo, execugdo,
acompanhamento e prestacdo de contas de convénios estdo em conformidade com os
dispositivos legais e normativos.

Atividades de Assessoramento, por serem realizadas por demanda do gestor, ndo
necessariamente precisam estar registradas no PAA.

Atividades de monitoramento devem ser obrigatoriamente inclusas no PAA e realizadas de
forma continua, seguindo as Orientagdes Técnicas da CGE, indicando também eventual filtro
ou critério de selecdo do que sera monitorado, na eventualidade do monitoramento nao ser
integral, fazendo as devidas justificativas.

As unidades setoriais de controle interno de érgaos/entidades que participam do Programa de
Gerenciamento de Riscos devem incluir no PAA as atividades programadas para o exercicio,
indicando, se possivel, os macroprocessos que serdo objeto de andlise, assim como o
monitoramento do Plano de Acdo das operacdes ja realizadas, nos termos da Orientacao
Técnica da CGE.

ELABORACAO DO RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES

48.

49.

50.

Cabe a Comissao de Controle Interno elaborar o Relatério Anual de Atividades (RAA) -
Anexo III, que ¢ o documento que apresenta o balanco de todas as atividades realizadas
durante o exercicio.

O RAA deve ser encaminhado ao dirigente maximo da unidade e a CGE, até o ultimo dia util
do més de janeiro em relagdo aos trabalhos desenvolvidos no exercicio anterior, utilizando o
Sistema Informatizado de Gerenciamento Eletronico de Documentos - SIGED.
O RAA devera apresentar um resumo da cada uma das inspeg¢des realizadas, especificando, no
minimo, os seguintes elementos:

a. numero do Relatorio de Inspec¢ao;

b. éarea-alvo (Contrato, Licitacdo, Inexigibilidade, Dispensa, Convénio, etc);

c. critérios de selecdo e amostra;
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objetivo da inspecao;

os achados mais relevantes;

as recomendagoes;

o impacto positivo na melhoria das atividades e processos da organizagao;
as limitagdes para o desenvolvimento dos trabalhos, se for o caso.

S0 oo o

51. O RAA também devera apresentar outras atividades realizadas pelo controle interno que nao
sejam inspe¢des, como por exemplo monitoramento dos relatorios dos orgaos de controle
(CGE, TCE, etc), de processos administrativo disciplinar (PADs) e sindicancias, participacao
em grupos de trabalho, prestagdo de contas, entre outros.

52. A unidade setorial de controle interno dos 6rgados/entidades que participam do Programa de
Gestao de Risco deverad fazer constar no RAA o andamento do programa e a visdo geral da
implantac¢do das recomendacgdes propostas no Plano de A¢ao de cada macroprocesso.

V.INSPECAO

53. A unidade setorial de controle interno devera realizar diferentes tipos de trabalhos durante todo
o exercicio, porém a atividade que avalia mais objetivamente o grau de amadurecimento do
controle interno nas diversas unidades do 6rgao/entidade ¢ a Inspecao.

54. O trabalho de Inspecao compreende as seguintes etapas:
planejamento;

execucao;

relatorio (comunicacao dos resultados); e
monitoramento das recomendacgoes.

aoe o

FASE DE PLANEJAMENTO DA INSPECAO

55. O planejamento da inspe¢do tem por finalidade definir questdes essenciais a realizacao do
trabalho, quando sdo desenvolvidos estudos e procedimentos que possibilitam ao controle
interno conhecer o objeto a ser inspecionado, delimitar o objetivo, definir critérios, dimensionar
0 escopo e tragar a estratégia metodologica a ser adotada.

56. Para determinar a natureza, oportunidade e extensdo da aplicacdo dos procedimentos, deve-se
conhecer previamente as areas e os processos a serem inspecionados. E nessa etapa que se
define, por exemplo, quantos processos de pagamento serdo analisados, quantas visitas
serao realizadas, quantos questionarios serdo respondidos, ou seja, ¢ a definicao do
escopo do trabalho.

57. O escopo deve indicar:

a. a abrangéncia: sdo as areas, controles, sistemas, atividades e praticas que serao
verificados. Define o que deve ser examinado;

b. o periodo em exame: consiste na temporalidade dos exames programados. Ou seja, a
que tempo se refere o trabalho (ex: contratos celebrados a partir do exercicio x), pois a
opinido se limitard aos fatos ocorridos neste periodo. Identifica o periodo a que se
refere o exame;

c. a extensdo: corresponde a amostra a ser selecionada e a amplitude dos exames
previstos. Esse requisito identifica o quanto deve ser examinado. Importante ressaltar
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que os trabalhos da CCI sao baseados em amostragem e, portanto, ndo abrangem todo
o universo do objeto.

d. a profundidade: significa o detalhamento dos exames utilizados, as Orientagdes
Técnicas a serem aplicadas, os procedimentos, roteiros, entrevistas. Com a
profundidade se identifica quais os procedimentos devem ser utilizados.

58. Finalizado o planejamento da Inspecdo, a equipe do controle interno devera apresenta-lo ao
responsavel pela unidade a ser inspecionada, antes de iniciar os trabalhos em campo.

REUNIAO DE APRESENTACAO

59. A Reunido de Apresentacdo sera realizada no inicio de cada inspecdo. A equipe realizard,
mediante agendamento prévio, reunido de apresentacdo com os responsaveis pela unidade
objeto da inspecao. Nessa oportunidade, a equipe informara o objeto a ser inspecionado e os
objetivos do trabalho.

60. A Reunido de Apresentagdo também serd importante para o controle interno entender o objeto
a ser avaliado e as especificidades da unidade a ser inspecionada. Quanto mais informacdes a
unidade setorial de controle interno conseguir coletar sobre o processo de trabalho e as
peculiaridades da area, maior sera a probabilidade de éxito na inspegao.

FASE DE EXECUCAO

61. A Execucdo dos trabalhos de inspe¢do acontece quando a equipe do controle interno inicia a
avaliacdo dos processos da unidade inspecionada. E nessa etapa que o controle interno aplica
diversos testes (procedimentos de inspe¢dao) com o objetivo de formar o entendimento sobre o
objeto.

62. Os Procedimentos de Inspecdao sdo técnicas que serdo aplicadas pelo controle interno para
verificar a existéncia de fragilidades na area ou no objeto inspecionado. Cabe ao controle
interno definir a melhor metodologia para a coleta das informagdes, por exemplo, indicacao da
utilizagdo de uma Orientacdo Técnica, a aplicagdo de uma entrevista, visita as unidades para
verificacdo de rotinas, entre outras. A aplicacdo de um Procedimento de Inspecao podera
resultar num achado.

ACHADOS OU CONSTATACOES

63. Os achados sdao descobertas ou constatacdes feitas pelo controle interno que caracterizam, em
regra, impropriedades, omissdes e irregularidades praticadas pelos agentes da unidade
inspecionada.

64. O achado deve:

a. ter relevancia: s6 devem ser registradas situagdes que de fato sejam relevantes para os
objetivos da inspecao, evitando-se reportar falhas meramente formais, sem impacto ou
efeito significativo;

b. ser fundamentado: comprovado através de evidéncias e documentacdo comprobatoria e
estar devidamente registrado em papéis de trabalho. Nao h4 achado sem evidéncia e
ndo ha evidéncia sem achado;

c. ser objetivo: a descrigdo da situagcdo encontrada deve ser redigida de tal forma que a
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sua leitura possibilite que todos cheguem a mesma conclusao.

65. Um achado ¢ composto dos seguintes atributos:

a. situacdo encontrada ou condi¢do: € a propria existéncia do achado, refletindo o grau
com que os critérios estao ou ndo sendo observados;

b. critério: sdo parametros utilizados para embasar a opinido de quem escreve o achado.
Em geral, sdo legislagdes, regulamentos, cldusulas contratuais, referenciais aceitos e
tecnicamente validados para o objeto sob andlise ou padrdes e boas praticas de gestao;

c. evidéncias: sdo os elementos comprobatorios do achado;

d. causa: identifica a razdo ou a explicagdo para a situacdo encontrada ou fatores
responsaveis pela diferenga entre a condigdo (situagdo encontrada) e o critério. A causa
¢ um importante aspecto dos achados, representando a origem da divergéncia que se
observa entre a situacdo encontrada (condi¢do) e o critério. Trata-se de um atributo as
vezes dificil de ser identificado com precisdo;

e. efeitos: sdo os resultados ou as consequéncias para o 6rgao/entidade, o erario ou para a
sociedade, da discrepancia entre a situagdo encontrada (condi¢@o) e o critério.

66. Cabe destacar a importdncia da fundamenta¢do dos achados, por meio de evidéncias e
documentagdo comprobatoria e devidamente registrada em papéis de trabalho. Com excecao
da “causa”, os demais atributos sdo obrigatorios e sua auséncia descaracteriza o achado.

67. Os servidores do controle interno necessitam ter livre acesso a organizagao onde atuam, assim
como a todo material considerado indispensavel a execucdo de suas atribuigdes, ndo lhes
podendo ser negada, sem justificativa devidamente fundamentada, nenhuma informacao.
Qualquer dificuldade devera ser informada ao dirigente superior.

68. Os exames realizados possibilitam a detec¢do de situagdes improprias e irregulares. Entretanto,
em razao da natureza amostral da anélise e desde que tenham sido observados os normativos e
orientagdes técnicas pertinentes, a identificacdo posterior de outras situacdes improprias e
irregulares nado compromete a qualidade desses exames.

TECNICAS PARA OBTENCAO DE EVIDENCIA FISICA

69. Inspegao fisica: permite verificar a existéncia de um bem, estoque, obras, instalagdes,
servidores, e a observacdo direta de pessoas, bens ou transacdes. Além de confirmar a
existéncia de algo, a inspecao fisica possibilita verificar as caracteristicas inerentes, a exemplo
do estado de conservacao, condi¢gdes de estocagem, comparacao entre o que foi entregue e o que
foi contratado etc. Para fins de comprovagao do que foi verificado recomenda-se a utilizagdo de
filmagens, fotografias, gravagdes, bem como de registros escritos.

70. Observacao direta: auxilia o controle interno a obter evidéncias relativas a situacdes
dindmicas, a exemplo do acompanhamento presencial de um processo ou situa¢do. O grau
de participagcdo do observador ¢ muito relevante, bem como a duracao das observagdes,
sendo imprescindivel planejar o qué e como observar, procedendo ao devido registro.

TECNICAS PARA OBTENCAO DE EVIDENCIA DOCUMENTAL
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Exame Documental: ¢ a andlise efetuada em documentos relacionados ao objeto a ser
inspecionado, com o proposito de fundamentar o planejamento ou obter evidéncia para os
achados. Deve-se estar atento para a autenticidade dos documentos e a pertinéncia as
atividades desenvolvidas pelo 6rgao/entidade.

Circularizagdo: ¢ uma prova obtida mediante confirmagdo externa (com terceiros nao
integrantes do 6rgao/entidade) de informacdes levantadas sobre o objeto inspecionado.

TECNICAS PARA OBTENCAO DE EVIDENCIA TESTEMUNHAL

73.

74.

75.

76.

Por meio da aplicacdo das técnicas de entrevista ou indagacao escrita obtém-se a denominada
evidéncia testemunhal, que consiste na acdo de consultar pessoas dentro ou fora do
orgao/entidade, com o objetivo de pesquisar, confrontar ou obter informagdes sobre atividades,
recursos humanos, areas, processos, produtos, transagdes, ciclos operacionais, controles,
sistemas, atividades, legislacdo aplicavel, relacionados direta ou indiretamente ao objeto
auditado.

As evidéncias obtidas por meio de técnicas testemunhais, sempre que possivel, devem ser
complementadas por outro tipo de evidéncia, de forma a confirmar as informagdes.

A escolha dos entrevistados deve estar respaldada nos critérios de representatividade,
credibilidade e imparcialidade do entrevistado, de forma a mitigar riscos de obtencdo de
informacdes pouco fidedignas.

A entrevista para obtencao de evidéncia testemunhal deve ser estruturada de forma apropriada
e devidamente registrada por escrito.

TECNICAS PARA OBTENCAO DE EVIDENCIA ANALITICA

77.

Obtém-se evidéncia analitica ao se verificar ¢ analisar informagdes. As evidéncias decorrem
dos resultados de comparacdo de normas, fatos e situacdes; de conferéncias matematicas,
correlagdes e cruzamento de dados. Sdo obtidas mediante a aplicacdo principalmente das
seguintes técnicas:

a. Conferéncia de calculos: consiste na verificagdo da exatidao dos calculos apresentados
nos documentos relacionados ao objeto da inspegao.

b. Conciliagdo: conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma
amostra do universo com diferentes fontes de informagdo, a fim de se certificar da
igualdade entre ambas e, quando for o caso, identificar as causas das divergéncias
constatadas. As fontes-base de confirmacao podem ter origem interna ou externa.

c. Revisdo analitica: € o procedimento adotado para verificar a inconsisténcia de dados
ou situacdes envolvendo o objeto inspecionado. Geralmente as analises sdo efetuadas por
meio da comparacdo de indices, indicadores, quocientes e quantitativos, cujos registros
apontam para riscos de irregularidade ou atipicidade.

PAPEIS DE TRABALHO

78

. Compreende todos os documentos e anotagdes preparados, em qualquer meio, com

informacdes e provas elaboradas diretamente pelo controle interno que registram as evidéncias
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dos trabalhos executados e fundamentam sua opinido e comentarios.

79. A documentacao pode ser registrada em papel, em formatos eletronicos ou outros, ¢ deve estar
preparada de tal forma que permita a outra pessoa, que ndo tenha tido nenhum conhecimento
prévio da inspegdo realizada, entender a natureza, época e extensdo dos procedimentos
executados e os resultados obtidos com a aplicacdo dos procedimentos (evidéncias), que
fundamentaram as conclusodes e julgamento do trabalho.

80. Os servidores do controle interno devem preparar e manter o registro do trabalho realizado,
documentando apropriadamente as informagdes comprobatoérias, que devem:

a. abranger a fundamentagdo e o alcance do planejamento, da execugdo do trabalho e dos
achados;

b. conter informagdes suficientes para permitir a identificagdo das evidéncias que
corroborem as conclusdes e as apreciacdes apresentadas;

c. possibilitar a revisdo e a avaliacao dos trabalhos realizados;

d. servir de fonte de informacao para trabalhos posteriores; e

e. respaldar os achados, conclusdes e recomendagdes constantes nos documentos de
inspecao e no relatorio anual de atividades.

FASE DE COMUNICACAO

81. O Relatorio de Inspecdo (RI) - Anexo II ¢ o documento fundamental para comunicar os
resultados das inspe¢des as partes interessadas, devendo ser de facil compreensdo, livre de
imprecisdes ou ambiguidades, objetivo, incluindo somente informagdes respaldadas por
evidéncias suficientes e apropriadas e isento de juizos de valor.

82. O RI deve conter pontos relevantes e tuteis; apresentar um formato de facil compreensao; que
suas opinides e/ou conclusdes estejam devidamente suportadas na documentacdo (papéis de
trabalho); e que as recomendacdes contribuam para a melhoria da gestao.

83. Os Relatorios de Inspegao (RIs) - Anexo II, devem conter, no minimo, os seguintes elementos:

a. a area abrangida pelos exames — exemplos: contratos de locagdo de mao-de-obra,
licitagdes, parcerias, convénios, folha de pessoal, obras de engenharia;

b. objeto ¢ aquilo que vai ser verificado, o contrato, o convénio, o programa, area,
processo, ciclo operacional, servigo ou sistema que se pretende inspecionar

c. objetivo: € o proposito da inspe¢do, sendo o seu principal elemento de referéncia.
Condiciona o escopo ¢ a metodologia a ser adotada

d. o periodo coberto: intervalo de tempo coberto pelos exames;

e. metodologia aplicada: os critérios de selecdo da amostra, os procedimentos de
inspecao e os critérios legais empregados;

f. a amostra selecionada: parte representativa do universo total escolhido para ser
analisado;

g. achados: inconsisténcias encontradas durante os exames que devem ser apontadas
(quando possivel, quantificadas) e descritas com objetividade, evitando-se a influéncia de
qualquer juizo de valor;

h. manifestagdo do gestor (somente na versao final)

1. analise da resposta (somente na versao final)

j. recomendagdes: sugestdes de medidas a serem implementadas, no intuito de
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aperfeigoar os mecanismos de controle da atividade inspecionada.

k. conclusdao: Podera apresentar alguma informagdo complementar para entendimento do
relatéorio como por exemplo descrever o impacto com a implementacdo das
recomendagdes, entre outros.

84. Sao obrigatdrios também os seguintes registros nos Relatorios de Inspecao:

a. que na realizagdo dos trabalhos foram atendidas as orientagdes da CGE. Caso alguma
orientagdo nao tenha sido atendida, deve-se apresentar justificativas e informar o
impacto causado nos trabalhos pela sua inobservancia; e

b. de eventuais limitagdes ao trabalho, ou seja, fatores que determinaram restrigdes aos
procedimentos e/ou aos exames pretendidos ou que interferiram em suas conclusoes.

ENCERRAMENTO DA INSPECAO

85. Ao final da fase de execucdo, a equipe do controle interno deve realizar reunido de
encerramento com o gestor da unidade inspecionada para apresentagdo do resultado dos
trabalhos.

86. E importante que a equipe informe aos gestores que os achados poderdo ser confirmados ou
excluidos, em funcdo das justificativas ou esclarecimentos. Em decorréncia dos
esclarecimentos podem surgir elementos que alterem o RI.

ENCAMINHAMENTO DO RELATORIO DE INSPECAO (VERSAO PRELIMINAR)

87. A versao preliminar do RI devera ser encaminhada ao Gestor da unidade inspecionada para
conhecimento e manifestacdo, utilizando o SIGED, e devera ser tramitado com nivel de acesso
restrito. O controle interno pactuard um prazo de até¢ 15 dias corridos (prorrogavel) para o
gestor apresentar resposta ao relatorio preliminar.

ANALISE DA RESPOSTA DO GESTOR

88. O(a) Presidente da CCI, tao logo receba do gestor os comentarios, justificativas e esclarecimentos
acerca do relatdrio, devera realizar as devidas andlises. Nos casos em que o pronunciamento do
gestor seja discordante do posicionamento do Relatorio de Inspecao, este somente podera ser
acatado se a documentagdo comprobatoria apresentada for considerada pela equipe como
adequada e suficiente, o que resultard na exclusdo do achado do RI. Essa exclusdo eventual
devera ser devidamente destacada no item “Consideragdes Iniciais” do RI.

89. Mantidos os achados, as justificativas apresentadas pelo gestor devem ser incorporadas ao RI,
em forma de citacdo literal resumida, contendo o posicionamento conclusivo da inspegao.

RELATORIO DE INSPECAO (VERSAO FINAL)

90. Considera-se finalizado o RI quando incorporados os esclarecimentos apresentados pelo gestor
e registrado o posicionamento final da equipe do controle interno.

91. Caso o gestor ndo apresente sua manifestagdo ao final do prazo concedido, a equipe devera
encerrar o RI (versao final), encaminha-lo por intermédio do SIGED, com nivel de acesso
publico, para:
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a. Gestor responsavel pela area inspecionada para adog¢ao das recomendacdes efetuadas;
b. Dirigente Maximo da unidade para conhecimento;

FASE DE MONITORAMENTO

92. O Monitoramento tem o proposito de verificar a implementag¢do das recomendagdes propostas
pelo controle interno, para a corre¢ao das fragilidades detectadas nas inspecdes realizadas.

93. O controle interno devera utilizar as Orientagdes Técnicas e Manuais Operacionais oriundos da

CGE, para efetuar o acompanhamento e controle da implementagdo de providéncias
recomendadas nos Relatorios de Inspe¢do da propria unidade.

Manaus, 16 de janeiro de 2023.

Presidente da Comissao de Controle Interno da SECOM

Equipe Téc. da Comissao de Controle Interno da SECOM

Equipe Téc. da Comissdo de Controle Interno da SECOM

Equipe Téc. da Comissao de Controle Interno da SECOM
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ANEXO |
PLANO ANUAL DE ATIVIDADES
PLANO DE INSPECOES
AREA-ALVO CRITERIOS DE SELECAO DA AMOSTRA OBJETIVO DA INSPECAQ NORMA CRONOGRAMA DE
[Contrato / Licitagdo / Inexigibilidade, ULTIMA [Descrever o critério utilizado para selecionar a amostra. D bielivo da i - ,Qf d ) APLICAVEL EXECUCAQO
Dispensa, Patriménio, Folha de INSPEGAO Exemplos: 30% do total pago em diérias do exercicio anterior, 0s 03 ! t‘lgszrever 0 oh] elivo da lns;l)tegao, LRIl [Orientagéo [Refere-se ao periodo
Pagamento / Programa, Atividade / Pregdo [Més / Ano] convenentes que mais receberam recursos nos Ultimos dois exercicios, etc Sl eI ega{ ElY re)fu Ll se{am eI e técnica, Lei, durante o qual ocorrera a
/Convite / Convénio, Etc) 1 visita, conferéncia, efc] etc] inspegéo]
OUTRAS ATIVIDADES PROGRAMADAS
ATIVIDADE .
[Monitoramento dos relatérios de auditoria, das SITUAGAO OBSERVACAO
Dendncia ouvidoria, sindicancias, PAD, prestagdo de [Condigao em que se encontra o processo]
contas, gestéo de riscos, efc]
COORDENADOR: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA:
APROVAGAO DO DIRIGENTE DO ORGAO: DATA:
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ANEXO Il - RELATORIO DE INSPEGAQ [n°/ano]

| - CONSIDERAGOES INICIAIS

A Coordenagao de Controle Interno (CCl) da [inserir unidade], em atendimento ao Plano de Agéo [inserir
0 ano], realizou inspe¢ao na [referéncia da area/ unidade inspecionada], tendo como objeto [inserir objeto
da inspegé&o] e com o objetivo [inserir o objetivo da inspegao].

[Objeto é aquilo que vai ser verificado, o contrato, o convénio, o programa, area, processo, ciclo
operacional, servigo ou sistema que Se pretende inspecionar.

[Objetivo: é o propdsito da inspegéo, sendo o seu principal elemento de referéncia. Condiciona o escopo
e a metodologia a ser adotada]

O escopo da inspe¢do compreendeu o exame de [indicar o0 objeto selecionado, o periodo analisado, o
montante e, se possivel, a representatividade da amostra verificada].

Exemplo: O escopo da inspegdo compreendeu o exame dos contratos X, y e z, referentes a contratagdo
de méo de obra, do periodo de xxxx a xxxx, num montante de R$ xxx [ quando viavel indicar que a
amostra representou xx% do total contratado/liquidado no exercicio].

Il - METODOLOGIA

Os exames foram efetuados de acordo com os procedimentos previstos nas normas técnicas aplicaveis,
tendo sido utilizados: [indicar o detalhamento dos principais procedimentos/métodos/técnicas aplicados
na execugdo da inspegédo seja averiguagdo, observagdo, comparagédo, visita, conferéncia, etc. Ex: Foi
realizada visita in loco a [indicar o local/unidade] no dia [inserir a data de realizagdo da visita] com o
objetivo de [inserir o motivo de realizagéo da visita]].

Para realizagao dos trabalhos, foi utilizada [citar a legislagédo e Orientagdes Técnicas e utilizadas]

Utilizou-se como critério para sele¢do da amostra [Descrever os critérios utilizados para selecionar a
amostra concernente ao objeto (materialidade, vigéncia, quantitativo ou percentual). Ex: Contratos (com
valor a partir de ou superior a); Contratos (iniciados, vigentes ou encerrados, etc.); 10 contratos ou 20%
dos contratos (do universo inspecionavel). Lembrando que estes critérios podem ser utilizados em
conjunto como por exemplo: 10 maiores contratos assinados no exercicio (quantidade, materialidade,
vigéncia)]. A adogdo desse critério baseou-se na [Justificar o critério utilizado (Ex: exigéncia da
legislagéo, impacto na execugdo orgamentaria-financeira, denuncia, orientagdo superior)].

Il - ACHADOS

1. Titulo do achado [em negrito, relacionado com cada inconsisténcia/irregularidade identificada. O titulo
deve apresentar uma Visdo sucinta da fragilidade encontrada, exemplo — Material adquirido fora da
especificagdo, ou Diarias sem a comprovagdo do deslocamento]

[Detalhamento do achado (inconsisténcia/irregularidade), livre de imprecisbes ou ambiguidades, com
escrita de facil compreenséo, imparcial e objetiva, isenta de juizos de valor e com todos os elementos
que o compbem: situagdo encontrada/condigdo; critério; evidéncia; causa/efeito, onde:
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a) Situagdo encontrada ou condigdo: é a prépria existéncia do achado, refletindo o grau com
que 0s critérios estdo ou ndo estdo sendo observados;

b) critérios: séo parametros utilizados para embasar oS trabalhos. Trata-se da legislagdo, dos
regulamentos, das clausulas contratuais, de convénios e de outros ajustes, das normas, da
jurisprudéncia, do entendimento doutrinario.

¢) evidéncias: sGo os elementos comprobatorios do achado;

d) causa: identifica a razdo ou a explicagdo para a situagdo encontrada ou fatores responséaveis
pela diferenga entre a condigdo (situagdo encontrada) e o critério. A causa é um importante
aspecto dos achados, representando a origem da divergéncia que se observa entre a situagéo
encontrada (condigéo) e o critério. Trata-se de um atributo as vezes dificil de ser identificado
com precisdo, 0 que ndo afasta a importancia do profissional buscar uma explicagdo razoavel
para aquela situagéo; e

e) efeitos: sGo os resultados ou as consequéncias para 0 Orgéo/entidade, o erario ou para a
sociedade, da discrepéncia entre a situagdo encontrada (condigéo) e o critério.]

Manifestagdo do gestor (somente na versao final)
Anélise da resposta (somente na verséo final)

Recomendacgdes [sugestbes de medidas a serem adotadas/implementadas, no intuito de corrigir ou
sanar a inconsisténcia/irreqularidade encontrada, aperfeicoar os mecanismos de controle da atividade
inspecionada, contribuir para a melhoria da gestédo e/ou encaminhar para o orgéo responsavel. Um
achado pode, em cada caso, originar mais de uma recomendagéo]

[As recomendagles (se mais de uma) devem ser pontuadas, utilizando-se letras minusculas (a, b, c...).
Caso haja apenas uma recomendacdo, utilizar a palavra no singular e ndo usar letras.]

2. Titulo do achado [Os achados deveréo ter numeragéo sequencial 1, 2, 3...]

IV - CONCLUSAO:

Os exames realizados na [indicar a unidade inspecionada] apontaram a existéncia de fragilidades,
conforme registrado no item ACHADQS deste relatério.

Em face do exposto, a(o) [indicar a unidade inspecionada] deve adotar as medidas necessarias para
reqularizar as situagées apresentadas neste relatorio, observando-se as respectivas recomendagoes, ou
apresentar as justificativas para os fatos apontados. Deve, também, elaborar um Plano de Ag¢&o para o
atendimento das recomendagées.

Nome do servidor
Presidente da Comissdo de Controle Interno
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~ ANEXO I
MODELO DE RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES [ANO]

APRESENTAGAO

[Descrigéo sucinta da atividade realizada]

| - RESUMO DAS INSPEGOES

AREA-ALVO CRITERIOS DE SELECAO E AMOSTRA OBJETIVO DA INSPECAO RELATORIO DE
[Contrato / Licitagdo / INSPECAO
Inexigibilidade, Dispensa, [Descrever o objetivo da inspegéo,
Patriménio, Folha de [Descrever o critério utilizado para selecionar a informando o meio utilizado para [Informar o n° do
Pagamento / Programa, amostra. Ex;, valor (a partir de ou superior a); chegar ao resultado, sejam Relatério de Inspegéo]
Atividade, PAD, Sindicéncia, tempo (1° trimestre ou vigentes ou encerrados, comparagoes, visita, conferéncia, etc]
Monitoramento de etc.); quantidade ou % do universo inspecionével].

Recomendagdes de Orgdos
de Controle / Pregéo / Convite
/ Convénio, Etc]

Il - DETALHAMENTO DAS INSPECOES REALIZADAS

Relatdrio de Inspegao n® XX/XX

Objeto: [N° Contrato / Licitagéo / Inexigibilidade, Dispensa, Pregéo / Convite / Convénio, Etc]

Achados: [Relacionar os achados mais relevantes]

Recomendacdes: [Relacionar as recomendagdes mais relevantes]

Impacto positivo: [Informar o impacto causado pela inspegéo na melhoria de atividades e processos da organizagéo).

Il - ACOES PROGRAMADAS E NAO REALIZADAS

[Relacionar as agdes e inspeg¢bes programadas e ndo realizadas, apresentando as justificativas).

IV - OUTRAS ATIVIDADES:

[Relacionar atividades desempenhadas no periodo e que ndo sejam inspegdes].
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