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INTRODUCAO
Os objetivos..desta Monografia, s8o o da avaliagdo final do
Curso de Pds-Graduacao em Auditoria Governamental, como tam-
bém fornecer subsidios aos técnicos de controle externo, do
Poder Legislativo e aos estudantes do ultimo semestre de

Ciéncias Contabeis.

Dese ja-se desenvolver as capacidades de observar, selecionar,
organizar, interpretar e critiar os atos e fatos, e conhecimen
tos_sobre a AUDITORIA PUBLICA na administracdo centralizada.

A praticidade deste trabalho poderaé ser um incentivo ac ini-
ciante (TRAINEE) na area de AUDITORIA PUBLICA, que, por certo,
ird buscar aprofundamentos em textos, revistas, livros, Leis,
Decretos, Portarias, Resolucbes e demais imformagtes especifi
cas, inerente a atividade de auditor.

0 texto é sucinto, pratico, facil de entendimento, para todos

gue o virem.

0O projeto de Auditoria Interna, para os drgacs da Administra-
¢cdo Centralizada, jéd que até a presente data, nd@o existe no-
menclatura a respeito, vira, por certo, beneficiar aos que de

le lerem.

A metodologia utilizada nas nossas pesquisas, foi o levantamen
to de dados, através de médotos probabilisticos, de amostragem
aleatdria simples, amostragem sistemdtica, amostragem estrati-
ficada, amostragem por conglomerado ou agrupamentc.

. Utilizamos métodos e técnicas estatisticas para analise e inter
pretacdac dos dados coletados.

Nossos resultados, foram satisfatdrios, relativos aos objeti-

vos acima especificados.




1. A ADMINISTRACAO PUBLICA

. A administracdo publica trabalha com receitase despesas.

Nao sendc, poréem, uma entidade produtiva, propriamente dita,
a semelhanga de uma empresa comercial ou industrial, nas par-
tes de receitas sdo os tributos, e suas despesas tanto podem
ser os gastos ou dispéndios com prestacao de servigcos publicos,
guanto aplicactes ou investimentos, e inversdes finacneiras.

A administracao publica ndaoc visa lucros. 0 resultado numa ad-
ministracdo publica é o equilibrio desejado entre as receitas

previstas e realizadas e as despesas autorizadase realizadas.

1.1 - A ADMINISTRACAC CENTRALIZADA

A administracaoc centralizada, compreende todo o Poder Exge
cutivo, as suas Secretarias de Estado, os 6rgdcs direta-
mente subordinados ao Governador e Orgaos especiais em
regime de administracdo centralizada.

1.1.1 - Administracdo Orcamentéria

0 controle da administracdc e execucdo orgamenta-
ria compreende:

a) a legalidade dos atos de que resultam a arreca
~dacdo da receita ou a realizagdc de despesa,o
nascimento ou extincdo de direitos e obrigacoes.

b) a fidelidade funcinal dos agentes da adminis-
tracdo responsaveis por bens e-valores publi-

COS.

c) o cumprimento do programa de trabalho expressoc
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em termos monetarios.e em termos de realizagido

de obras e prestadao de servigos.

. A Lei de Diretrizes Orcamentdrias, que compreen-
de as metas e prioridades.da.administracio pébli
ca, incluindo as despesas de capital para exer-
cicio financeirc subsequente, orientando a elaboc
racao da Lei do Orgamento Anual dispondo sobre
as alteracdes na Legislacdc Tributdria e estabe-
lece a politica de aplicagdo das agéncias finan-_.

ceiras oficiais de fomento.

. A Lei do Orcamento, anual compreende:

a) o orcamento fiscal

b) o orcamento de investimentos das empresas es-
tatais

c) o orgcamento da seguridade social

Unidade Orgamentdaria (UOQ)

€ aquela para a qual sao consignadas dotacodes proé
prias na Lei de Diretrizes Orgamentdrias, na
Lei do Orgamento e em créditos adicionais.

Unidade Gestora (UG)

€ aquela responsdvel pela administracdo de crédi
tos e recursos financeiros do Estado ou . pelos

guais este responde.
Uma unidade gestdra pode administrar créditos e
recursos financeiros de mais de uma Unidade Or-

camentaria (UO).

. Plano de Aplicacdo (P.A.)

E um instrumento de programacdoc da execucao orca

mentaria.




Plano Trimestral de Aplicacdo (PTA)

o PTA demonstra a programagdo orgamentaria de ca
da Secretaria ou 6rgdo diretamente subordinado
ao governador, por fante de recursos financeiros.

Provisdaoc de Créditos (P.C.)

a P. C., é a transferéncia da administracao dos

recursos orcamentédrios disponiveis de uma unidz
de gestora (UG) para outra.

0 Sistema de Contabilidade do Estado da Bahisza
(CE):

SISTEMA CE - Contabilidade Estadual

1. FINALIDADE
Facilitar o processo de execugao orgamentaria da recei
ta e da despesa publica, aumentando o grau de consis-
téncia e confiabilidade dos registros das operagoes
ativas e passivas do Estado.
Sistematizar o acesso as informacdes orcamentdrias, fi-
nanceiras e patrimoniais contidas no BANCO DE DADGS do
Sistema CE - Contabilidade Estadual, relativas aos pode

res Executivo, Legislativo e Judiciario.

Otimizar o desempenho das funcdes de acompanhamento e
controle da Administracdo Publica Estadual.

2. USUARIOS
Unidades de execucd@o orgamentdria e financeira.

Orgaos de programacdc, orgamentacao, acompanhamento e

avaliacao.
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Orgdaos de controle interno e externo da administragao

publica estdual.
CONTEUDO

0 Sistema CE-CONTABILIDADE ESTADUAL registra as Opera-
cbes de receita e despesa, de ativo, de passivo e de
resultado, .dentro dos principios de Contabilidade PuU-
blica,a partir do Plano de Contas Unico, da Lei Orga-
mentaria e da composicdo dos saldos ativos e passivos

apurados em balancc.

0 Banco de Dados reside nos computadores da Cia. de Prc
cessamento de Dados do Estado da Bahia - PRODEB, e e

acesso aoc Sistema, para consultas e atualizacdes, é fel
to,em-tempo real, através.terminais de video instalados

nas dependéncias dos usuarios.

As informagdes doc Sistemacestao disponiveis em termi-

nais de video, em impressoras "on-line" e em relatdérios
contdbeis - Didrio, Razao e Balancete - que sdo impres-
sos a partir de n"Spolicitacdes de Servigo" feitas pelos

usuarios.

2 - Administracd@o Financeirsa

A Administracdo Financeira do Estado, inclusive a
arrecadacdo dos tributos, ¢ exercida exclusivamen
te pelo Poder Executivo, através de seus 6rgaos de
administracao centralizada, estruturados em Fel.
A Secretaria-da Fazenda, € e o principal orgac na

politica financeira do Estado.

As disponibilidades de Caixa do Estado, de suas
Autarquias, fundagbes, empresas publica e socige
dades de economia mista seraoc depositados no
banco oficial do Estado (BANEB) ressalvados ©Os

casos previsto em lei.




A Secretaria da Fazenda fixa o total de desembol
so do Estado para o respectivo exercicio, por
trimestre (PTA).

A fixacdo do desembolso do Estado, € através de
Quadro de Cotas Trimestrais, (QCT's), elabora-
do pela Secretaria da Fazenda.

0.QCT, especificard o montante de recursos fi-
nanceiros que cada Secretaria ou érgdc ficara au
torizado a utilizar em cada trimestre.

A liberacdo de quotas, € feita mensalmente atrz
vés da Secretaria da Fazenda.

0 repasse dos recursos financeiros, ¢ a transfe-
réncia realizada entre as Secretarias de Estado,
através das ASPLAN's para os demais orgéos, e
respectivas Unidades Gestoras (UG).

Sistema de Caixa Unico (SCU), € o mecanismo uti-
lizado pelo Estado, através do BANEB, para .cen-
tralizar os recursocs financeiros em uma unica ...
conta-mde, sendo sub-dividida em diversas sub-
contas, todas controladas e autorizadas pe-
la Secretaria da Fazenda.

Movimentacdo de recursos financeiros em adminis
tracd@o centralizada ¢ sempre orientada pela pro
gramacd@o estabeiecida no QCT, aprovadoc pelo Go-

vernador.

Entre as sub-contas do caixa-unico n3o constituil

saque contra o tesouro estadual.

Os recursos financeiros existentes em guaisuqger
sub-conta no SCU sdo consideradas como pertecen
tes ao Estado para todos € guaisguer efeitos.
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Execugdo da Receita Publica, € derivada des

impostos, taxas e contribuigdes.

A

Classificam-se em correntes e de capital.

A receita publica, obedece trés estagios:
a) lancamento

b) arrecadacac

c) recolhimento

A receita obedece o Tegime de caixa, sitc €,
considerada como tal, gquando recolhida den-

tro do mesmo exercicic.

Execucdo da Despesa Pdblica, como sua receite,

também obedecem trés estagios:

a) Empenho

b) Liquidacao

c) Pagamento

Licitacdo, € a oportunidade criada pela admi-

nistracdo publica, a fim de que as pessoas fi
sicas ou juridicas, habilitem-se ac forneci-
mento de bens ou servigos.

Empenho, € o ato emanado da autoridade compe

tente gue cria, para o Estado a obrigagdoc de

pagamento.

Liguidagdo, consiste na verificacd@o do direi-

to pelo credor, tendo por base a nota de empg
nho, os comprovantes de despesa (Notas Fis-
cais, Recibos, etc) com a finalidade.de apu-

rar e reconhecer:

- a origem e o objeto do que se deve pagar;

- a importéancia exata a pagar;
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- a quem se deve efetuar o pagamento para ex-

tinguir a obrigacgao.

c - Pagamento, €.o..ato exarado por autoridade com
petente determinando que a despesa seja paga,
apos a apuragdo e o reconhecimento do direito
do credor (liquidacdo),pode ser efetuado atra-

vés de:

a) DIPAG

b) cheques nominais, cruzados

c) Ordem Bancéria(para pagamento no caixa ou
crédito em conta), ou através do BANEB, A
géncia Centro, sistema de esaixa Unico.

- A despesa, difere da receita guanto.ao regime, €
o de competéncia, que pode passar de um exerci-
cic para o outroc, como exemplo os "Restos a pa-
gar"e DEA's, (Despesa de Exercicio Anterior,quan
do constar no orgamento);

- DIPAG, Documento Interno de Pagamentc e Créditec,
criado por forga da Lei 4.766 de 18 de janeiro
de 1988, que institui. o sistema:=simplificado de
pagamento e transferéncia de recursos entre dr-
gdc e entidades de administracdoc estadual, e re-
gulamentado pelo Decreto n2 1.206 de 17.de Ju-
nho do mesmo anc. 0O DIPAG tem as seguintes moda-

lidades:

a) DIPAG - Emissdo Primdria, gue sé pode ser emi
.mitidoc peloc DEPAT (Departamento do Tesouro
da Secretaria da Fazenda).

b) DIPAG - Emissdo Secunddria, que é emitido pe-
la Unidade Gestora (U. G.) e demais 6rgdos e

entidades da administracao pudblica.

c) DIPAG - Repasse, que € ..emitido, exclusivamen
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te por Secretaria ou 6rgdos subordinados dire

tamente ao Governador.

d) DIPAG - Permuta, gue é emitido pelos oOrgaos e
entidades para transformacdao do saldo, total
ou parcial, "registrado contabilmente em "cré
ditos intra-Governamentais", em recursos fi-

nanceiros, junto ac DEPAT.
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CONTABILIDADE PUB_ICA

A contabilidade pdblica é um ramo da contabilidade ge-
ral aplicada a administracdo publiica, nos trés niveis
de Governo e nas entidades autarquias & fundacgOes, den
tro das normas do Direito Financeiro obad=scido pela
Lei 4.320/64.

0 campo d2 aplicac8@o da contabilidade puiblica € o orga
mento das entidades publicas e suas respsctivas, patri
monios, : visando o sesu controle, e balangos.

Os servicos contédbeis, junto as administracgdes publi-

cas, em guaisquer de seus niveis, serdo arganizados de
forma a permitir o acompanhamznto da execugdo 9rcamen-
tdria, o conhecimento da composicd@c patrimonial, a de-
terminacdo dos custos dos servigcos industriais, a ané-
lise e interpretacdo dos resultados econdmicos e finan

ceiros.
A Contabilidade Pdblica, em esséncia é uma so.

Quandc, porém, deve ser identificada pelo nivel de Go-
verno em que se realiza, ele também pode ser denomina-
da:

a) Contabilidade Nacional

b) Contabilidade Estadual

c) Contabilidade Municipal
d) Contabilidade Autarguicse
e) Contabilidade Fundacional

Na técnica, todas sdo exatamente iguais, variando ape-
nas em relagdo a quantidade de contas e sub-contas,com
a Contabilidade Nacional (Sistema de Plano de Conta Uni
co) incorporando todas as contas, em fundo de sua maior
abrangéncia, enguanto as demais usam sub-contas gue re-
flitam fatos contdbeis (e realidade local) a serem rTe-
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gistradas.

- Ja existe, no Brasil, o sistema do Plano de Contas Uni-
co, como também o Estado da Bahia criou e adotou o seu,
tirando apenas as contas principais do P. C. U. da
Unido, para atender, a Consolidagdo de Balangos dos Es-

tados.

- Como a contabilidade pdblica se realiza por determina-
da natureza de fatos ou contas, consoante seus regis-
tros, passa em funcdo a ser dividida em qguatro sistemas

estanques:

a) Contabilidade do Sistema Orcamentdrio (Receita e Des

pesa Orcamentdria)

b) Contabilidade do Sistema Financeiro (Receita e Despe
sa Oramentdria e Extra-oramentédria)

c) Contabilidade do Sistema Patrimonal (Ativo e Passivo)
d) Contabilidade do Sistema de Compensacio.
1.2.1 - Grupos do Sistema Financeiro

SISTEMA FINANCEIRO
ATIVO FINANCEIRO
DISPONIVEL
Caixa
Banco ¢/ Movimento
BANEB sist. caixa unico

Outros Bancos
Agentes Arrecadadores
VINCULADC
Bancos - convénios
Adiantamentos
REALIZAVEL
Instituides Pdblicas
Instituigcbdes Financeiras
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OQutras Entidades Devedoras
DIVERSOS RESPONSAVEIS
Pagamentos indevidos

Saldo ndo recolhido
Desfalgues ou Desvios
Responsabilidades em Apuracao
Diferenca de Caixs
Pagamento sem crédito
Pagamento sem empenho
Pagamento com classificacdo imprépris
Comprovacado irregular
Falta de Licitacao

PENDENTES (Devedores)
Despesas a regularizar
Depdsito Judicial

PASSIVO FINANCEIRO
DIVIDA FLUTUANTE
Restos a Pagar

Servico da Divida a Pagar
Depdsito de Diversas Origens
Débitos de Tesouraria
Consignacgac
Diversos

PENDENTE
Bancos c/ Regularizagdo
Outras Operagdes a regularizar

- No capitulo Conclusaoc, destacamos, no grupo financeiro,
a nossa opinido quanto ao DIPAG.

1.3 - PRESTACAO DE CONTAS
1.3.1 - Ordenador de Despesas ou Gestor
E tode e qualquer autoridade investida de compe-

téncia para emitir empenhos e autorizar pagamen-

tos.
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Estdao sujeitos a Prestagdoc de Contas ao Tribunal
de Contas do Estado, por exercicio ou gestdoc os
dirigentes de entidades da administracgdo centra-
lizada, Fundos Especiais e demais d6rgdos subordi

nados.

A Prestacdc de Contas deverda ser encaminhada por
intermédio da Secretaria de Estado ou drgdos dire
tamente subordinado ac Governador, com parecer
prévio da AUDITORIA GERAL DO ESTADO, dentro de 9C
(noventa) dias contados da data do encerramento
do exercicio e 60 (sessenta) dias de finda a ges-

tao.

1.3.2 - Elementos Bdsicos de Prestacao de Contas para os
Orgdaos da Administracdc Centralizada

A resolucao regimental ne 07/83, determina que =
prestagdo de contas, deveré ser encaminhada ao
TCE, com os seguintes elementos bdsicos:

1. Relagdo dos responsdveis, isto é, o ordenador
da despesa (Gestor) e o co-responsavel (co-ges
tor), o contadoer que devera ser habilitado(CRC),
almoxarife ou responsdvel pelo controle e guar
da do material de consumo e permanente, e (o]
tesoureiro ou responsdvel pelos pagamentos efe
tuados do drgdo;

2. Demonstracac da Execucgdo Orcamentdria da Recei
ta e da Despesa, por programa, sub-programa,
projetos e atividades;

3. Demonstrativo financeirog;

4. Demonstragd@o dos Créditos Autorizados;

5. Relagd@o dos Restos a Pagar, discriminadas as
despesas processadas das nac processadas;
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6. Relatdrio do Gestor;
7. Demonstrativo da concessdo dos adiantamentos;

8. Demonstrativo de aplicagdo e comprovagao dos

adiantamentos;

9. Inventdrio do material de consumo e permanen-

te;
10.Demonstrativo da licitacdo realizads;

l1l1.Demonstrativo dos processos de dispensa de 5
citacdes autorizados através de atos formais
de autoridade competente;

l12.Recortes das publicacdes no Didrio Oficial,dos
resumos das LicitagBes homologadas e as revoga

das;

13.Demonstrativo dos pagamentos de inativos e pen

sionistas;

l4.ConciliacBes Bancdarias com os respectives ex-
tratos;

15.Assinaturas das autoridades competentes na do-
cumentagdo comprobatdria das despesas realiza-
das, com carimbo e data;

lé. Demonstragdes dos convénios realizados e suas
situacOes e/ou posigGes financeiras no encerrea

mento do exercicio;
17. Demonstracées de auxilios e subvengbes conce-
didos, com os respectivos Planos de Aplicacido

e a situacdo atualizada quanto a realizacio;

18. Demonstrativo dos contratos celebrados.




1.3.3 - Fluxograma da Prestagaoc de Contas

19) Depois de elaborado pelo o¢rgdo (ISF ou equi
valente), vai para a ASPLAN, que apds anali-
se e parecer, encaminha a Auditoria Geral do
Estado para parecer-preévio.

29) A Auditoria, apds exames, andlises, emite o
parecer-prévic e encaminha ao TCE para julga-

mento.

32) No Tribunal de Contas:
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2. AUDITORIA NO SERVICO PUBLICO

A Auditoria
calizacgdo e
do controle

eficacia ao

no Servico Publico estadual, € a atividade de fis
assessoramento, constitui etapa superior e final
interno, a fim de criar condigdes para assegurar

controle externo e regularidade a realizagéo de

Receita e de Despess.

A auditoria

piblica, acompanha a execugcao dos programas de

trabalho e dos orcamentos, como também, avalia os resultados
alcancados pelos administradores e verifica a execugdo dos

convénios.

2.1 - AUDITORIA NOS ORGAOS DA ADMINISTRACAC CENTRALIZADA

Como dito acima, auditoria nos 6rgdos de administracéo
centralizada, funcionam comc "staff" para os gestoras,
considerandoc que deveria ser uma Auditoria Interna, a-

tuando

em cima

"a priori", cvoncomitantemente e« "a posteriori”,
do fato, evitando falha, erros e desvios do era-

rio publico.

o8 B R

2.1.2 -

Objetivos

Auxiliar a administracd@o a manter-se _infermada
a respeito das operacdes, a medida que as ativi-
dades c¢heguem a um ponto tal, que os gestores
n3o podem supervisionar pesscalmente todas as opg
racdes de cada departamentc, civis@c ou segdo do

orgao.
Normas Gerails

- Controle Interno

0 Poder Executivo exerceré o controle internc
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verificando a legalidade dos atos de que resul-
tam a arrecadagcdao da Receita ou da realizacgao

da despesa, e fidelidade dos responsaveis por
bens e valores publicos e o cumprimento dos
programas de trabalho, expresso em termos mone
tarios, realizagdo de obras e prestagdo de ser

ViicOSs
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0S INSTRUMENTOS DE CONTROLE INTERNO UTILIZADOS NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA ESTADUAL

PLANO UNICO DE CONTAS, cujo objetivo é orientar a classificacao
e registro dos fatos ocorridos na Administracdo, como orientar

o administrador na obtencdoc das informagdes necessdrias para
tomada de decisdes.

CODIGO TRIBUTARIO, dispde sobre o sistema tributdrio estadual
instituindo normas de direito tirbutdrio aplicdveis as rela-

cdes entre o fisco e os sujeitos passivos da obrigadoc fiscal;

INSCRICAO ESTADUAL, instrumento técnico através do gual o fis-
co obtém informades acerca dos contirbuintes.

PROGRAMACAO FINANCEIRA, instrumento de que sé serve a Adminis-
tracdo, com o objetivo de orientar a distribuiao de TEecursos

financeiros, a fim de que as unidades orcamentdrias executem o0s
seus respectivos programas de trabalho sem solugdo de continui-
dade.

ORCAMENTO PROGRAMA, instrumento utilizado pela ADministrac&o,pg

ra orientar decisdes na execugcdo de programas de trabalhcj; ori
entar na utilizacdo dos recursos alocados bem como fixar metas
e objetivos a serem alcangados.

NO BRASIL O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO GOVERNAMENTAL, AO LON-
GO DO TEMPO, FOI DETURPADG, ENTENDENDO-SE COMO CONTROLE INTERNO
APENAS AUDITORIA

Entendo que o controle interno, do qual faz parte tambpém a audi
toria, deve estar a servigo do dirigente bem proximo dele no
tempo € nNno espaco, acompanhando O desempenho da organizagao, P2
ra que, tendo o conhecimento de eventuais distorcdes ou des-
vios possa ele ajustar s méguina administrativa a adotar, a tem
po e a hora, com & indispensavel agilidade, providéncias corre-
tivas e eficazes. Por 1isso ¢ chamado controle internc, porque €

—
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xecutado dentro da prépria estrutura do orgdo ou entidade con-

trolada.

No tocante a posido do Orgdo central de controle interno, Audi
toria Geral do Estado, em consondncia com as ISF's e IGF, deve
ria estar situada numa estrutura autbnoma, sem vinculacdo dirg
ta. E fundamental que o Controle Interno, a contabilidade e a
Auditoria, estejam intimamente relacionadas, constituindo, se
possivel uma sdé unidade, em beneficio do controle geral da ad-

ministracdo publica.

0S ESTAGIOS DO PLANEJAMENTO DO CONTROLE

0 Planejamento do Controle deve obedecer aos seguintes estdgios:

- exame prévio do que vai ser controlado

- objetivos do controle

técnica ou sistema a ser controlado

- verificacdo dos resultados do planejamento

(< WO 5 WA 2 SR - i
|

- reajustamento do plano ou sistema de controle

No primeiro estdgic tem-se gue examinar o gue val ser con
trolado, a fim de que a acdo do controle se faga sentir com
eficiéncia em beneficio da Administracéo.

No segundo estdgio procura-se identificar os objetivos do
controle: obter informagcdes acerca da execugdo de progra-
mas previamente elaborados, a fim de evitar ou corrigir

desvios ou fraudes.

0s estdgios da técnica ou sistema e o de verificagdo dos
resultados do planejamento est@o ligados ao estdgio dos
objetivos do controle, pois a partir dos resultados obti-
dos e conhecidos do acompanhamento sdo feitos reajustes
nos programas previamente elaborados ou no sistema de con-
trole, a fim de que estes atinjam os objetivos com maior e

ficiéncia.
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O CONTROLE NA ADMINISTRACAC PUBLICA

No ambito da Administracd@o PUblica a fungdo controle € exerci-
da em decorréncia de imposigdes legais. Assim sendo, podemos
destacar dois tipos de controles executados pela mesma:

a) Controle externo gque € exercido:

1) na Unido, pelo Congresso Nacional, com o auxilio do Tribu-
nal de Contas da Unido;

II) nos Estados, pelas Assembléias Legislativas, com o auxilio

dos respectivos Tribunais de Contas Estaduais;

III) nos Municipios, pelas Camaras de Vereadores municipais;com
o auxilio do Tribunal de Contas dos Mnicipios ou 6rgdo equi-
valente instituido por lei, em gue se localizada o Munici

pio.
b) Controle interno que € exercido pelo Poder Executivo.
A diferenca entre:

a) Controle Prévio
b) Controle Concomitante
c) Controle Subseguente

0 controle da legalidade dos atos de gue resultem a arrecadagao
da receita ou a realizacdo da despesa, o nascimento ou a extin

cdo dos direitos e obrigacdes, seré:

PREVIO - aguele que é feito pelo empenho, quando a despesa re-
sultar da execucdo orcamentdria;

CONCOMITANTE - aquele que é feito paralelamente, ou seja, atra-

vés de demonstrativos periddicos dos ingressos dos dispéndios €

outros demonstrativos;
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SUBSEQUENTE - através da prestacac de contas dos agentes da ad-

ministracao, responsaveis por execugdo de programas e por bens

e valores pertencentes ou confiados & Fazenda Publica.

A DIFERENCA DO CONTROLE SUBSTANTIVO DO CONTROLE ADJETIVO

0 controle substantivo na contabilidade exerce sua funcao de
controle sobre a gestdo econdmica ou patrimonial, quer dizer,

exerce o controle sobre atos efatos administrativos ocorridos

durante a existéncia da entidade enquanto que, no adjetivo, a

contabilidade exerce a fungcdo de controlar-se a si prdépria,ou

auto-controlar-se, 0 quer dizer - procura assegurar ou garan-

tir as suas proprias fungOes controladoras, sem o que, jamais

conseqguiria alcancar os objetivos a que se propbde.

FUNCOES ADMINISTRATIVAS NA ENTIDADE PUBLICA

As funcles administrativas sao agdes coordenadas e planejadas
exercidas pela administracdoc de uma empresa ou entidade publi-

ca.
PREVISAC - ORGANIZACAQC - COORDENACAO - DIREGCAC - CONTROLE

A funcdc de controle estéd intimamente relacionada com a Admi-

nistracdo, gue ao exercé-la acompanha, analisa e avalia o0s re-
sultados obtidos, comparando-os com o gue foi planejado ou pre
visto, no sentido de corrigr as possiveis falhas que se tenham
verificadas; devendc ser exercida em todas as atividades, no
sentido de procurar atingir as metas com o mdximo de eficiéncia

e eficacia.

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO NA ADMINISTRACAO PUBLICA, "CONTROLZ
PERIFERICO E "CONTROLE CENTRAL"

0 Controle Periférico, é constituido de érgdos atuando em coor
denac3o, ndo havendo necessidade de delegado dos chamados Or-

gacs Centrais.

Ex.: Oro3o de Contrcle Patrimonial, Pessoal, Receita, Tesoura-
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ria, Contratos, Licitagbes, Obras, Programagao Financeira

e Orgamento.

Ex.: O Controle Central, é constituido de Orgdos Coordenadores.

Ex.: Planejamento e Orcamento
Contabilidade Central

Auditoria Internsa

Para gque o sistema funcione a cont€nto, a fim de atingir os ob
jetivos colimados € necessdrio haver mecanismos de comunicado
entre os orgaos da periferia e os gue constituem o controle

central.

A CONTABILIDADE UTILIZA O CONTROLE OPERACIONAL, ESCRITURAL E
DOCUMENTAL

A Contabilidade utiliza o que se pode denominar de triplice cop

trole:

Controle Operacional, € exercido com o objetivo de acompanhar

os programas da instituicao:

Controle Escritural, é exercido com o objetivo de assegurar ou
garantir a verdade contabil, através dos registros contdbeis,
bem como garantir a verdadeira representacéo gréfica do estado

patrimonial;

Controle Documental, é exercido com o objetivo de assegurar a
verdade contdbil das transacgdes através da documentagdo habil.
0 controle documental é prévio ao escritural, pois este depen-

de daguele sem o gue inexistiram a verdade contdabil e a verds-
deira representacdo grdfica do estado patrimonial.

REGRAS UNIVERSALMENTE CONSAGRADAS PARA CONTROLE CONTABIL

Toda e qualquer operagdo deve ser contabilziada.

As operacdes a serem contabilizadas devem coadunar-se com 0s
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objetivos da instituicao;
Os documentos contdbeis devem ser rigorosamente arquivados.
As operagdes devem ser comprovadas em documentos habeis.
0 Orgdo controlador deve ser funcionalmente independente.

O0s fatos cujos elementos sejam incompletos devem ser contabili

zados por estimativas ou em contas a classificar.

0 registro contdbil somente deverd ser feito apds exame de do-

cumento.

A escrituracdao deve ser mantida em dis.

A contabilidade deve apresentar relatdrios didrios.

0 planejamento das contas deve atender aos obejtivos da insti-
tuicd@o bem como entrosar-se com demais dispositivos de contro-
le geral estruturados pela Administracdoc, a fim de que & ativi

dade de controle atinja o0 grau de eficiéncia esperado.

CONTROLES EXERCIDCS NA ADMINISTRACAO PUBLICA: O CONTROLE INTER-

NO E O CONTROLE EXTERNO

Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterdo,de for
ma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano pluri
anual, a execucdo dos programas de Governo e dos orgamen
tos do Estado;

I1 - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto 2
eficdcia e eficiéncia da gestao orcamentdria, financeira
e patrimonial, dos d6rgdos e entidades da administragéo
estadual, bem como da aplicacd3o de recursos publicos por
entidades de direito privado.

III - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e ga-
rantias, bem como os direitos e haveres do Estado;
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IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss@o ins

titucional.

Os Tribunais de Contas do Estado e dos Municipios, dotados de
autonomia administrativa e independéncia funcional, sdo Orgdos
de auxilio do controle externo a cargo respectivamente, da As-
sembléia Legislativa e das Camaras Municipais, competindo-lhes:

I - Apreciar as contas prestadas anualmente pelos chefes dos
Poderes Executivo, mediante parecer prévio a ser elaborz
do no prazo de sessenta dias, para o Tribunal de Contas
do Estado, e de cento e oitenta dias para o Tribunal de
Contas dos Municipios, ambos contados a partir da data do

seu recebimento;

II - Julgar no prazo de trezentos e sessenta e cinco dias, a
partir do término do exercicio a gue se refere, as con-
tas dos administradores e demais responsaveis por dinhei
ro, bens evalores publicos da administracdo direta e in-
direta, inclusive das autarguias, fundacdes, empresas pu
blicas e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Py
blico, bem como as contas daqueles que derem causa a per
da, extravio ou outra irregularidade de que resulte pre-
juizo ao Erdrio.

IT1 Promover Tomadas de Contas, gquando ndao prestadas no pra-

zo legal;

IV - Apreciar, pars fins de registros a legalidade dos atos
de admissdo de pessoal,a qualquer titulo da administra-
¢do direta e indireta, excetuadas as nomeacdes para car-

gos em comissdoc ou funcdo de confianga;

<
1

Julgar de legalidade das concessdes de aposentadoria,trans
feréncias para reserva, reforma e pensdes, excluidas as

melhorias posteriores;

VI

Apreciar a legalidade, legitimidade, economicidade e ra-
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IX

XI

XII

XIII
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soabilidade dos procedimentos licitatdrios, contratos,con
vénios, ajustes ou termos, envolvendo concessodes, ces-
sGes, doagdes e permissdes de qualquer natureza, a titulo
oneroso ou gratuito, de responsabilidade do Estado ou Mu
nicipio, por -qualquer de seus dérgaos ou entidades da ad-

ministragdo direta ou indireta;

Realizar inspecBes e aduitoria de antureza contdbil, fi
nanceira, orcamentdria, operacional e patrimonial inclu-
sive guando requeridas pelo Legislativo e por iniciativa

de comissdo técnica ou de inquérito;

Representar ao Poder Legislativo competente sobre irregu

laridades e abusos apurados;

Prestar informacdes solicitadas pela Casa Legislativa ou
pelos demais Poderes, relativamente a sua drea de atusa-

cac;

Emitir parecer, para apreciacdo da Assembléia Legislati-
va ou Camara Municipal sobre empréstimos ou operagdes de
crédito a serem realizadas pelo Estado ou Municipio, fis

calizando sua aplicacédo;

Fiscalizar a aplicag8o de gualguer recurso repassado pe-
lo Estado e pelos Municipios mediante convénio, acordo,
ajuste ou outres instrumentos congéneres;

- Fiscalizar as contas das empresas ou consdércios interes
taduais de cujo capital o Estado ou Municipio partici-
pe, de forma direta ou indireta, nos termos do acordo,

ou ato constitutivo;

- Aplicar aos responsdveis, em caso de ilegalidade de des
pesa, irregularidade de contas ou descumprimento de suas
decisbes, as sangdes previstas em lei, que estabelece-
réd, entre outras cominacBes, multa proporcional ao vulto

do dano causado ac Erario;
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administracgao.

A desvantagem da auditoria interna, é o risco de que os fun-

cionarios do 6rgdo ou da Divisdo de Auditoria sejam envolvi-
dos pela rotina de trabalho e sd examinarem aguilo gque lhes
€ oferecido para exame. Além disso os lagos de amizade e co-

leguismo gque pode advir-entre os funciondrios dessa divisao

€ das demais segBes do d6rgdo ou secretaria, poderao provo-

car um arrefecimento no rigor dos controles e na fiscaliza-

cdo dos servigos. Essa situacdo poderé gerar desvirtuamento

da

funcdo e contribuir para perda da forca moral que a audi-

toria interna, deve ter em relacdo aos demais funcionédrios,

inclusive aos ordenadores de despesa, gestores, administra-

dores, etc.

NORMAS BASICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Verificar a regularidade da arrecadacdo e acolhimento da
Receita, do empenho,liquidag@o e pagamento da despesa.

Verificar a mobilidade dos responséaveis pela guarda e apli
cacdo do dinheiro, valor e outros bens do Estado a ele con

fiados;

Verfiicar o registro da execucgdo dos programas guanto a

legalidade;

Analisar a Prestagdo de Contas dos responsdveis por 6érgéos
da Administracdo Centralizada, gestores de drgdos em regi-

me e por adiantamento;

Verificar, examinar, averiguar, investigar, os registros
contdbeis, as demonstracdes fimanceiras, responsdveis pe-
la tesouraria, almoxarife ou responsdveis pelo material
de consumo e permanente, como também os responsdveis por

adiantamentos recebidos.

Verificar a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles
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contédbeis, financeiros e orgaentarios.

Prestar assessoramento aos o6rgaos auditoriados, visando

obter maior eficiéncia aos controles internos.

NORMAS RELATIVAS AC AUDITOR

a)

b)

£}

d)

e)

f)

a)

0 trabalho do auditor deveré ser realizado por profissio-
nal devidamente habilitado, pelo Conselho Regional de Con
tabilidade, qualificado com larga experiéncia em Contabi-
lidade Pdblica e designado através de ordem de -“servigo do

superior hierdarquico.

0 auditor deverad organizar, para seu uso, pasta completa
da legislacdo aplicdavel as atividades ligadas ao seu cam-

po de acédo.

0 auditor deve emitir seu parecer conclusivo expressando
sua opinido, baseado nos seus papéis de trabalho reali-

zado.

0 auditor é pesscalmente responsavel pelos exames efetua-

dos e conclusdes apontadas.

0 auditor deve guardar confidéncia quanto aos exames e
manter absoluto sigilo de tudo quanto lhe for dado obser-

var.

0 trabalho do auditor deve ser processado dentro do hora-
rio normal de expediente do 6rgdo, salvo em condigdes es-

peciais.

Durante os trabalhos de auditoria, se verificada a eviden-
ciada de retardamento da entrega ou sonegacgdo dos elemen-
tos solicitados para exame, o auditor os requisitaré por
escrito, se ndoc for atendido em prazo razodvel, suspende-
ré os trabalhos imediatamente, comunicando ao senhor Audi
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h)

i)

3

1)

tor Geral do Estado, cientificando por escrito o fato.

Deve-se evitar retirar documentos do recinto dos 0rgaos
sob auditoria, podendo ser fornecida uma copia xerox e

anexada aos papéis de trabalho.

A extensdoc dos exames vai depender de avaligd@o dos con-
troles internos, podendo ser mais profunda, dependendo da
circunstancia encontrada e do grau de seguranga proporcio

nado pelo sistema de controles.

Amostragem serve para derivar conclusBes sobre grupo sig-
nificativo de operagdes, através da verificacd@o de partes

deie.
Teste preliminar para verificar o grau de seguranca € da
gualidade da prova obtida e gue serve de elemento bdsico

dimensionador da profundidade e extensdao da amostragem a

ser aplicada.
Exemplo de alguns testes:

1) Avalaliacdo, dos procedimentos contdbeis e dos devidos

controle internos.

2) Confirmacdc, de saldos de contas bancdrias e outras con
tas ou demonstracBes, externamente, junto a terceiros.

3) conferéncia, de cdlculos feitos em inventdrios fisicos,

em processos de pagamentos.

4) Constatacdo, de estoques, de titulos, de obras e ou-
tros bens e valores, com propdsito de atestar sua exis-

téncia.
5) Andlise, de contas e guaisguer dados gue necessitem de

exames preliminares.

6) Consisténcia, na aplicacdo de principios a fim de per

mitir estabelecer comparacgdes.

7) Autent{cidade, da documentacgdo apresentada.

8) Ciraularizaci® para confirmacdoc direta das contas repre-
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sentativas de direitos e obrigagdes da entidade.

PROGRAMAS DE AUDITORIA

Os programas de auditoria interna, devem ser elaborados pelo
préoprio auditor com assessoria do seu gerente, € devem eviden

ciar:

a) Objetivo, do trabalho de auditoria.

b) Os métodos, a serem utilizados nos exames, Ou seja 0 esco-
po.

c) Divisdo, em etapas do trabalho ou drea a serem examinadas.

d) Preparacaoc da pasta de papéis, permanentes e correntes.

e) Conhecimento prévic e andlise dos relatérios anteriormen-
te realizados, na mesma entidade ou drgac.

0 programa de auditoria implica o auditor em obtencdo de in-

formacdes de gue necessita para chegar a conclus@o sobre os
exames realizados.

PROGRAMAS DE AUDITORIA NA ADMINISTRACAO CENTRALIZADA

1. LICITACAO

a) Verifica se existe comissdo devidamente constituida <

permanente de Licitac@o.

b) Verifica se as carta-convite estdo dentro dos padrdes ¢
xigidos pela Lei 4.660 e o Decreto 2.300.

c) Verifica se as Tomadas de Prego, estdo dentro o que estsa
belece a Lei 4.660 e o Decreto 2.300.

d) verifica se as Concorréncias Pdblicas, também estdo den-

tro do que determina a Lei 4.660 e o Decreto 2.300.
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e) Verifica se a contabilidade examina todo o processo li-
citatdrio, antes e durante a liquidacéc.

f) Verifica se houve dispensa de Licitacdo, se foi forma-
lizada por autoridade competente, publicada no Didrio
Oficial e encaminhada, dentro de 48 horas ao Tribunal
de Contas.

g) Verifica se todas as cdépias da Tomada de Precoss foram
enviadas ao Tribunal de Contas.

h) Verifica se a entidade envia, todo més, demonstrativo da
carta-convite realizada, homologada e revogada.

PROCEDIMENTOGS

1) Examinar e verificar o total de licitagdes, em todas as

trés modal idades.

o/

2) Separar, pelo critério de relevancia, (maior valor), 10%
do total e analisar.

3) N3o esquecer de fazer anotacGes nos papéis de trabalho,
dos erros,falhas e irregularidades encontradas.

CONVENIGS

a) Verificar se existem convénios assinados, no exercicio em

exame.

b) Verifica se hé indicac@o dos elementos:

Objeto do convénio
Crédito pelo qual correra a despesa

- NUimero e data do empenho

Valor do convénic

Prazo de vigéncis




c)

d)

f)

g)

29
- Plano de Aplicagéao
Se foi publicado no Didrio Oficial;j
Se houve numeracdo sequencial cronoldgica;

Se as Prestacdes de Contas, estdo sendo apresentadas den-

tro do prazo legal;

Se a comprovacdo da execucdo do convénioc, fugiu seu obje

tivo;

verificar se observou o gue determina o Plano de Aplica-

¢do, anexo.

PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)

4)

Verificar o total dos convénios assinados no exercicio.

Classificar, pelo critério de relevancia (maior valor)1l0%

do total e analisar.

~

Proceder anotacdes nos papéis de trabalho, dos erros, fa-
lhas e irregularidades encontradas.

verificar se houve numeracdoc sequencial, cronoldgica.

SUBVENCOES

a)

b)

c)

verifica se a entidade subvencionada € registrada na SU-
DESCO.

verifica se a entidade subvencionada, foli reconhecida co-
mo de utilidade publica.

Se as prestacdes de contas estdc sendo enviadas a Audito-
ria Geral do Estado, no prazo de 30 dias, contados da da-
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ta do término do prazo de execugao.

PROCEDIMENTOS

1) Verificar o total de subvengBes concedidas, durante o exer

cicio em exame.

2) Classificar, pelo critério de relevédncia (de maior valor),
20% do total e analisar;

3) verfiica se existe controle seguencial e cronoldgico;
4) Procede anotacdes nos papéis de trabalho da falbha e irTe

gularidades encontradas.

ADIANTAMENTOS

a) Verifica se a entrega do adiantamento foi precedida de"Re
guisicdo de Adiantamento" e da competente Nota de Empenho.

b) Verifica se obedeceram Os limites estabelecidos em lei,
conforme tabela atualizada.

c) verifica se houve adiantamento a servidor em alcance (jé

com dois adiantamentos sem COmpTOVar);

d) verifica se existe livro, ficha ou outro meio de controle
para o registro, cronoldgico dos adiantamentos concedidos.

e) Verifica se as comprovacdes, consta todes os documentos
exigidos por Lei e do Manual de Adiantamento.

f) verifica se existe, na comprovagao, documento de despesa

com data anterior e do empenho.

verifica se houve movimentacdo através de conta-bancaria

(BANEB), individual;

M
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h) Verificar se © saldo foi recolhido, dentrc do mesmo €-

xercicio.

i) Verficiar se os materiais de consumo, vem sendo contro
lados, declarados e registrados pelo almoxarife.

i) verificar se houve desconto do ISS, Imposto de Renda e
o IAPAS e recolhido, no caso de prestacao de servicos.

1) Verificar se existem datas rasuradas em documentos da

empresa.

m) verificar se houve a Conciliacdo Bancdria, relacao dos

cneqgues em transito;
n) Verificar se o estrato bancéario esta zerado;

o) Verificar se todos os pagamentes foram efetuados atra-

vés de cheques nominais.
p) Verificar se 0s comprovantes de despesa sao originais.

g) Se as despesas sem comprovacao, como permite a Lei, es-

t3o relacionadas.

r) Verificar se existe declaracdc do recebimento do mate-

rial e da Prestagdo de Servigo.

PROCEDIMENTOS

1) Verificar o total dos adiantamentos concedidcs ne exerci-

cio.

2) Separar, classificar, pelo critério de amostragem, utili-
zando relevancia, de 10% do total des comprovacdes e anali

sa-1as.

3) Proceder anotacgdes nas folhas de analise, (7 ou 14 colu-
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nas) papéis de trabalho, todas as ocorréncias irregulares.

CONTABILIDADE

a) Verificar se existe o Plano de Contas Unico e se esta atua

lizado.

b) Verificar, se. a escrituracdo contdbil estd "em dia", atua

lizads.

c) Verificar os relatdrios do sistema CE, execucéo orcaments
ria da receita e da despesa publica estdo com os saldos

corretos.

PROCEDIMENTOS

1) Solicitar o Plano de Contas Unico do Estado, ao contador.

2) Verificar se existe algumas alteracgdes feitas "a m&o",con

figurando uma desatualizacédo.

3) Solicita o Didrio e o Razdo, e verifica até que dia esta
escriturado, se esté@ encadernado, se estd rubricado pelo
contador e pelo ordenador da despesa.

4) Anota na folha de Andlise, papéis do trabalho, todas as
falhas e irregularidades encontradas.

MATERIAL DE CONSUMO

a) Verificar se existe almoxarifado.

b) verificar, "in loco", se existe fichas de controle do ma-
terial existentes, como também fichas de prateleiras.

c) Proceder "in loco" a contagem fisica por bem, pelo siste




ma de amostragem.
d) Verificar a existéncia de extintores contra incendio.

e) Verificar a existéncia doseguro fidejussdrio, em nome do
responsdvel pelo controle do material de consumo e perma

NeneEe.

PROCEDIMENTOS

1) Indagar se existe almoxarifado, se houve ir até o local.
2) Verificar "in loco", por amostragem, a existéncia de ma-
teriais de consumoc, na prateleira e constantes em fichas

de prateleira, se estao batendo.

3) Proceder anotagdes, nos. papéis do trabalho, das irregula-
ridades encontradas.

MATERIAL PERMANENTE

a) Verificar se existe controle fisico, através de livros ou
fichas, atualizadas, de todos os bens moveis do drgdo.

b) verificar se existe inventdrio fisico de todos os bens,do

exercicio anterior.

c) verificar se existem os Térmos de responsabilidade, assi-
nados e atualizados pelos usuarios.

d) Verificar se os bens estdo identificados com o numeroc do

tombamento.

PROCEDIMENTOS

1) Solicitar o Livro de Tombo ou fichas de controle, atuali-




2)

3)

a)

b)

F,

d)
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zadas, dos bens moveis.

Solicitar todos os Térmos de Responsabildiade,verificar se
estdo devidamente assinados pelos usudrios, datadas, cons-

tatando sua atualizacgdo.

Por amostragem, verificar alguns bens mdveis, se estdo i-
dentificados e conferir no livro ou ficha de controle.

PESSOAL

verificar se existe cadastros, formalmente organizados e

atualizados, gquanto aos saldrios e férias.

Verificar se existe escala de férias e se sdo cumpridas

rigorosamente.

verificar se vem recolhendo, sistematicamente, e esta atua
lizado, o TAPAS, FGIS, PIS, PASEP e o IAPSEB.

verificar se existe fichas cadastrais autenticadas pela

DRT, de todo o pessoal celetista.

PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)

Solicitar, no setor contdbil (ISF), as ultimas guias de re
colhimento do IAPAS,IAPSEB, PIS, PASEP e FGTS, e verificar
as datas da efetivacdo.

Faca por amostragem, andlise de 10% das fichas cadastrais,
observandc, se os dados estao atualizados, e se estao au-

tenticados pela DRT.

Solicita a relacdo de todos os funcionadrios, ou a lista-
gem de folhas de pagamento, cdépias dos contra-cheqgues e

por amostragem, checar alguns nomes.




4)

45

Solicitar a escala de férias, e verificar se os avisos de
férias estdo assinados, para gozo oportuno e checar, por
amostragem, na folha de frequéncia se o funciondrio estsa

assinando.

DIARIAS

a)

b)

¢)

d)

e)

verificar se o drgdo concedeu diarias.

Verificar se observaram o limite, constante da tabela de

didria por més, para cada funcionario (25).

Verificar se as Didrias nd3c utilizadas estac sendoc devol-
vidas, dentro do prazo de 24 horas.

Verificar se existe correlacdao entre os dias constantes

no relatdrio de viagem e a assinatura no livro ou folha
de ponto, como também a data das passagens.

Verfiicar os cdlculos das didrias, se estd sendo observa-
do o pernoite, isto é, uma didria sé deveréd ser conside-
rada se o funciondrio dormir, se n&3o sera so meia didria.

PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)

Solicitar o mapa controle de concessdao de Didrias (formu-
ldrio utilizado pela Secretaria de Administracéo) .

Pelo sistema de amostragem, selecionar 10% do total, e con
fira junto a tabela os cdlculos, como também os limites.

Solicite as comprovacgdes de didrias e proceder uma andli-
se juntc ao relatdrio de viagem e os ticks de passagens.
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EMPENHO

a) Verificar se existe Empenho com data posterior a da reali

zagdo da despesa (através das Notas Fiscais).
b) Verificar se existe numeragdo sequencial e cronoldgica.
c) Verificar se o elemento de despesa estd correto, pela dis-

criminagao do histdrico no corpo do empenho.

PROCEDIMENTOS

1) Solicitar a 32 ou 52 vias dos empenhos emitidos no exer-
cicio, na ordem cronolégica e verificar se a numeracdo eg

td sequencial.

2) Verificar, por amostragem, 10% do total, se os elementos
de despesa estd@o corretos, principalmente material de

consumo e permanente .

LIQUIDACAO

a) Verificar se existe o carimbo com data declaracdo assina-
da pelo responsdvel e se a data € igual ou posterior a

Nota Fiscal.

b) Verificar se toda a documentacdo, exigida para atestar a 1i

guidacdo, estd correta.

PROCEDIMENTOS

1) Solicita o carimbo padronizado do C.G.C.

2) Por amostragem, verificar 10% do total, dos processos pa-

gos, se estdo liquidados convenientemente.
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TRANSPORTES

a) Verificar se a entidade/drgdo dispde de viaturas oficiais.

b) Verificar a quantidade e se possue garagem para as viatu-

FasS

c) Verificar a existéncia do Controle de entradas e saidas

dos veiculos em wuso em servicgos.

d) Verificar o mapa de controle com manutengdo, combustiveis

e as recentes trocas dos pneus.

PROCEDIMENTOS

1) Solicitar, do responsdvel pelo setor de transportes, to-

das as informacg8es sobre as viaturas.

2) Solicitar o Mapa e o Controle de Quilometragem das viatu-

ras,suas entradas e saidas.

2.1.3 - Papéis de Trabalho

E o conjunto de formuldrios, questiondrios, dia-
gramas, fluxogramas, documentocs, etc. que contém
as informagdes e apontamentos obtidos pelo audi-
tor, no decurso dos seus exames, as provas por
ele realizadas e,em muitos casos, a descrigdo des
sas provas, que cosntituem o testemunho do trabs
lho executado e o fundamento de sua opinido.

Caracteristicas e Finalidade

A finalidade principal dos papéis de trabalho do
auditor é a de servir como base e sustentdculo
da opinido doauditor. Eles constituem a prova do
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trabalho que o auditor efetuou.

Cada papel de trabalho deve ser elaborado tendo em

vista o exame da érea ou conta que se estd exami-

nando.

Principais Papéis de Trabalho

0s
no

a)
b)

c)

d)

e)
f)

a)
h)
&

papéis de trabalho bdsicos de uma auditoria,

servico publico, deverdo incluir:

Relatdrios anteriores.

Carta de recomendacdo de auditorias anterio-

Tes.

Papéis de trabalho da Gltims auditoria realizz
ds.

Demonstrac8es de execugdo orcamentdria da Re-

ceita e da Despesa, sempre do més de dezembro,

do ano anterior ao examinado.

Balango Patrimonial, do exercicio anterior.

Todas as pecas constantes dos elementos bésicos

da prestacdo de contas da entidade ou orgdos,ds
administracao centralizada, o gual se esta exa-

minando.

Questiondrios aplicados nos exames realizados.

Confirmacdo das circularizacgdes.

Xeroc6pias de Leis, decretos, portarias e to-

dos os atos inerentes ao éxercicio em exame,
referente ao o6rgdc auditado.

j) Programa de Auditoria dos diversos setores e
areas.

1) Questiondrios da avaliagdo dos controles inte-
grais.

Pastas

Os papéis de trabalho devem ser organizados em
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pastas proprias, segundo sua finalidade:

a) Pasta Permanente, que deve conter os documentos

referentes a entidade ou drgao.

b) Papéis Correntes, que deve conter os papéis de
trabalho utilizados nos exames de auditoria.

c) Pasta de Correspondéncias, que deve conter os
papéis de trabalho, referentes a correspondén-

cias recebidas e expedidas da entidade ou Or-

gac.

Técnicas para Utilizacdo dos Papéis de Trabalho

0 auditor responsdvel por um exame ao preencher o
papel de trabalho, deve ter em mente que o seu tra
balho hé de ter condicBes de ser examinado e com
preendido por outro auditor, sem deixar dividas e
sem necessidade de esclarecimentos posteriocres.Se
ndoc alcancgar a esse estagio, o papel de trabalho
ndo estéd corretamente elaborado.

Os papéis de trabalho devem evidenciar a obedién-
cia as normas de auditoria teralmente aceitas.

As conclusdes dos exames, guardardao conformidade
com os principios de contabilidade geralmente a-
ceitas.

Os procedimentos de auditoria adotados ficarao e-
videnciados, na sua extens@o e profundidade (esco

po).

Devem incluir todos os dados e informagdes perti-
nentes, excluindo os irrelevantes.

Devem ser limpos, claros e corretos, sem emendsa
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ou rasura.

Na data do término da auditoria a papéis de traba
l1ho devem estar prontos e em condigOes de serem

arguivados.

Cada papel, seja de sete ou quatorze colunas, de-
vem sempre conter no cabegalho, a clara identifi
cacdo do 6rgdo/secretaria, o periodo do exame,da-
ta do exame e principalmente a referéncia para fu
turo cruzamento e como também, identificac@o, ra-

pida e precissa.

Nos papéis de trabalho, no seu roda-pé, deverao
conter o nome do auditor, referéncia a guantidade
de folhas, como também a aprovacdo (de acordo),do
superior hierdrguico (gerente de auditoria).

S6 deve ser utilizados, grafite preto, como tam-

bém ndo utilizar o verso do papel.

Utilizar o grafite vermelho, s6 para referéncia,

e referéncia cruzada.

Sinais ou Simbolos

Os auditores usam, em seus papéis de trabalho, al-
guns sinais jé convencionados, para evidenciar as

referéncias e seus cruzamentos.

Em cada papel gue se usarem simbolos sera o obrigs-
tdério esclarecer qual o seu significado.

Alguns sinais ou simbolos mais comuns em utilizacédo:

V/// - soma conferidas
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- conferéncia com o razao

- examinamos a contabilizagdo e conferimos

com o extrato bancario

- examinamos tabelas

v(/ - examinamos a contabilizagao

verificamos ordem de classificacao

N\

,(;QV\ - Verificamos mapa de custo

//’ - Examinamos Nota Fiscal

Alguns Papéis de Trabalho Utilizados pela Audito-

ria Geral do Estado

1) Avaliacdo dos Controles Internos (sugestdo nos

sa - anexo);
2) Avaliacdo dos Controles Internos (AGE - anexo);
3) Adiantamentos (Anexo);

4) Licitacdo (Anexo).

2.1.4 - Relatdorio de Auditorisa

E o meio pelo qual o auditor informa o trabalho
gue realizou, o alcance abrangido pelo trabalho,
a forma como realizou, os fatos relevantes obser
vados, as conclusOes a que chegou, as quais deve
rac formar sua opinidoc e o parecer.

Para atingir seu objetivo o relatdério deve ser
redigido de forma clara, concisa, objetiva,impar-
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cial, fiel e completo, sem erros,razuras e limpo.
A opinido do auditor, deve estar baseada em fatos

concretos, devidamente comprovdveis através dos
papéis de trabalho, com total imparcialidade e

independéncia.

Tipos de Relatdrios

Quanto a formalidades, Os relatdrios podem ser:

a) em forma curta

. b) em forma longa

c) sobre os Controles Internos
d) sobre revisdc limitads

e) especiais

Estrutura do Relatério

0 relatério da auditoria, no servigo publico, de-
verd conter, de forma simples e completa, as seg

guintes partes:

1) Introdug@o

2) ConsideracBes formais

3) Consideracdes bdsicas

4) Desenvolvimento da Auditoria
5) Conclusbes

6) Anexos

1. Introducao

Nesta parte, o relatério devera conter o ato
pelo qual o auditor foi designado (ordem de
servigo ou um oficio de apresentacgdo), como
também o assunto, o tipo de auditoria a ser
realizado, identificacd@o dos responsaveis, ©

periodo a gque se refere a auditoria.
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Consideragdes Formais

Verificagdo das formalidades legais de Presta-
¢do de Contas, prazo de envio, se contém toda
documentagdo recomendada pela Resolugdo Regi-
mental n2 07 do TCE, se todas as pegas estdo
devidamente assinadas por autoridade competen
ke,

Consideracdoes Basicas

Devera dizer se foi obedecidas os principios
de auditoria geralmente aceitos, as técnicas
utilizadas a abrangéncia dos exames e o percen
tual dos testes pelo sistema de amostragem.

Desenvolvimento da Auditoria

a) Andlise Técnica preliminar da Prestagdo de
Contas, exame dos. relatdrios de auditoria an
teriores e da carta de recomendacgdes.

b) Irregularidades.

c) Base legal, da irregularidade;

d) Consequéncias.

e) RecomendacBes sobre a nao continuidade de

irregularidades.

Visita "in loco"

3

Emitir consideragdes & apreciacdo, durante =z
visita "in loco" ao dérgdo auditado, da folha
ou irregularidades encontradas, nas &reas:

a) Controles Internos
b) Licitacao
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c) Empenhos

d) Liguidacgao

e) Pagamentos

f) Adiantamentos
g) Didrias

h) Almoxarifado
i) Patriménic

j) Convénios

1) Contratos

m) Subvencgdes

n) Pessoal

o) Transportes
p) Tesourarisa

q) Prestacado de Servicgos

6. Conclusao

0 auditor, como resultado do gue verificou e
expressou no relatorio, deveréd fazer referén-
cia as recomendagdes, consta as ressalvas, co

mo também apresenta sua opinido.

RECOMENDACOES

- As recomendagdes deverdo ser dirigidas ao -ges-
tor do drgdo auditado em decorréncia de situa-
¢bes encontradas que meregam revisdo nos con-
troles internos.

- As recomendacdes deverd@o ser escritas em lingus
gem clara e objetiva e conterac, destacadamente
as providéncias gue o auditor julgue necessdrias
ao saneamento das falhas e deficiéncias aponta-

das.
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RESSALVAS

- Sao falhas verificadas, consideradas pelo audi-
tor como relevantes, que deverdo ser considera-
das como "Pontos de Auditoria", expressa nos

papéis de trabalho.

OPINIAC

Apds todo trabalho realizado, com base em pa-

péis de trabalho, fortalecidas pelas ressalvas a-
pontadas, o auditor emite sua opinido, que poderd
sugerir um parecer conclusivo:

Parecer de Auditoria

Existem vdrios tipos de parecer, que expressam a
opinido do auditor, sdo eles:

ADVERSOC

Expressa que a Prestacdo de Contas ndo representa
adequadamente a situagdo orcamentdria, financei-
ra, contdbil do 6rgdo, como também de conformida-
de com os principios de contabilidade geralmente
aceitos e sugere a rejeigdo das contas.

NEGATIVA

Declara gue o auditor n3o expressa opinido sobre
a Prestacdo de Contas.

Geralmente € adequada guando o auditor ndo teve
condigOes de realizar um exame que compreendes-
se 0 alcance necessario para gue ele pudesse reu
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nir elementos de juizo suficiente para permitir-
lhe formar uma opinido sobre o objeto de seu exa-

me, sugere a rejeigdao da conta.
PLENO

Expressa, o auditor que a Prestacdo de Contas do
6rgdo, estd de acordo com os principios contabeis
geralmente aceitos, aplicados com uniformidade em
relacdo ao exercicio anterior, e sugere aprovagao

das contas.
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CONCLUSOES

O trabalho € composto de trés capitulos. A metodologia adota-

- da € baseada em modelos j& existentes. O capitulo 1, destina-
se a Administracdo Publica, o capitulo 2 a Auditoria no Servi-
¢co Pdblico e o 3 a Conclusdo, gue contém recomendagdes, suges-
t8es, andlise critica e avaliacdo do trabalho académico.

Recomendacdes e Sugestdes

a) Quando demonstramos, o grupo do Ativo Financeiro, no Capi-
tulo I, definidos pelo Plano de Contas Unicoc, aproveitamos
este trabalho, para falarmos um pouco sobre o DIPAG. Por

a considerarmos o DIPAG um documento interno simplificado de
pagamentos, entre, somente, os drgdos de administracado pu-
blica estadual, para liquidagd@o de obrigacgBes entre si, ndo
estarem de acordo com sua classificacédo contdbil, considera
do como DISPONIVEL, por ndo se tratar de titulo com liqui-
dez imediata e sim mediata.

Pelas suas caracteristicas, o DIPAG & um titulo de crédito
importante de liquidez mediada, como tal, consideramos susz
classificag@o contdbil, no grupo do Ativo Financeiro, Rea-

lizavel.

b) No capitulo 2, como forma de sugestdo, elaboramos alguns
programas de aduitoria na drea publica, da administracao
centralizada e como este espago € bastante peguenc, nao nos

estenderemos, fizemos uma sintese.

X Na parte dos anexos, juntamos um questionario de avaliac3o por
Controles Internos, elaborado e aplicados por nds por algum tem
poc, como auditor da Audltorla Geral do Estado e também um pro-
grama e questionarioc aplicado pela AGE, de avaliacdo por con-
troles internos, Licitac3o e Adiantamentos, elaborados pelo au-

—
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ditor e sub-gerente da area das Centralizadas, professor Wilson
Castro de Matos.
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: i -
: PAPEIS DE TRABALHO =

P = ~
gl fundagoes, Autargquias, fun
o~ = 5 >
[; dos tspsciais g ﬁrg s e
. 3 Ragime de Adm.Centralizada
nome da Entidade: o5
Vinculagao: felefons:
Gestor: Cargo:
Area AUDITADA: " CONTROLES INTERNQS DATAs f 3f
1, ADMINISTRACAD & PLANEJAMENTOD SIM NAO

- Existe COrganograma, atualizado?

- Existe fluxograma processual?

= Existe Manual de Normzs Administrativas e Operacional?
- Existe Plano de Contas, atualizado?

[

- Existe assessoria ou departamento de Aduditoria Interna?

b
.

X

2

3

4

«> = Existe, formado e complesto, Conselho Fiscal?

6

7 = Existe Estatuto ou Regimento Interno, aprovado?
8

- 2 ’, -
- Existe Normas Internas sobre controle dos Bens Moveis?

[
L

2. SISTEMA ORCAMENTARIO  (Movimento Orgamentirio)

SR o e ) e A
2.1 - fxiste controle de Dotagao Orgamentidria, atrovées de fichas,

POT projeto-atividade, por elemento de cdespesa?
= & R X ~ . = &

2,2 - As receitas orgamentarias, sao Tezgistrades, imediatamente,
na data da sua efetivagacg?

«3 = Houve suplemantagao na Previszo da Receita?

NN
.

&

]

0s empenhos emitidos, s3ao assinados ou rubricados pelc Ore-

denados de Despesa?

2.5 « Existe controle numérico e cronol5gicos dgs empenhos emiti -
dos, arquivados em uma unica pasta?
2,6 =
2el-™
T G e B
250 -
2.,10- Anexar xerox do ultimo Balango Orgamentario,

3. SISTEMA FINANCEIRO ( tovimento Financeiro)

R ’ -~ -~ A =
3.1 - Os recursos do orguso sao movimentados, exclusivamente por

ancos autorizados pelo DEPAT/Fazenda ?

ta
3.2 = S2

f.

. - - o g -
feitas as Conciliajoes Bancirias, mensalmente e regula:

rizadas as suas pendencias?
3¢3 = Houve aplicagao finenceirz no mercado aberto no exercicio?
4 = E£xiste inspegac ;e:iédica, através de uma comissgo, na Tesg
souraria do 5:950?

3¢5 = Existe seguro fidejussirio par
3.6 = bOs chaques sao emitidos no minalman
3e7 = Existe duas ou mais a.sinaturas no
3.8 =
3.9 =

ti

- - - - Pt -
J¢10=znexar xerox do Jltimo alango Financesiro,

O~
\..’\
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4. SISTEMA PATRIMONIAL

4.1

o2

>

L]
Wi

H o
L]
S

a2

54

DD

Existe arquivadas as escrituras e certidoes de registro dos
Imdveis ce sua proprisdade?

Existe contrcle atravis de fichas e/ou livro de registro dos
Bens idveis?

Existem os Termos de Responsabilida;e, para cad
Existe comiss3o permanente, para inspegoe r
Almoxarifado do drgac?

Existe seguro fide jussorio para o Almoxarife?
SZo registrados nas Yariagdes Patrimon

ric do Almoxarifaco?

Existe observzncia da Lei 4.6580/857

520 encaminhad.s ao Tribunal- de Contas do E£stagdc No prae
Z0 previstc na itesclujz3c Regimental nc072

Existe fragmenta;zo das Oespesas para evitar a Licitagacg?
As d

v
ispansas, previstas em Lei, foram devidamente formaliza
caminhagdas ao TCE em 48 horas?

6o ADIANTAMENTO

6.1

642

663

€.4
5.5
6.6
6.7

Foram respeitacos os limites estabelecidos pelo Decreto?

txista livro ou fichas Ge controle dos aciantamentos concedi

dos?

. CE i e ~ R . *. -3
Existem as Conciliagoes bancarias, os extratos banciriocs a!
relagac cos cheqaes emitides e Na0 resgatadcs, anexos a Pres

tagao de Ccontas?

2 ’ x . -
Os pagamentos foram através de chequss nominativos?

7. LIGUIDACTD

% 2 e . P ~
7.1 = Existe pzcsoa responsavel, na contabilidade, que efetug a !

Za2
Y

~N N =
e e
oo

"

Liquidagao dos PTOC&850s Ce pagamentos?

Existem processos de pagamentos sem a devida Liquidagao?

- . - ’ . % 5

Existe carimbo proprio, contaendo cata e assinatura do res
, M . 2

pPcnsavel, agosto nas lotes Fiscais efou documentos compro

’ .
batorios ds despesa?

SIM NZAD WA




8, PROCESS0S DE PAGCAMENTOS SIM  NAO NA

- » X * * 2
8.1 - Os processos de pagementos estaoc devidamente encapados, nNue

merados, com 0s dados principais na parte-da frente?

8.2 = Contem dentro do processo : l2via da iota de Empenho; Come:
Provantes de Despesa datado & assinado pelo credor; cépia
ou teor dos cneques; 12 via da Ordem de Pagamento ou Nota
de Pagamento; copla do termo de adgudicagao da Llcxta ao,
l2via dz Nota de Anulaz3o de Empenho; Guias de Recolhimento
das contribuigoes sociais, e outros?

8,3 = Existem as Declarazoes de Gue os Servigos foram prestados e
ou lMaterial reczbido?

B4 =

B,5 =

Be6 =

9, RESTOS A PAGAR
9.1 = Houveram Restos 3 fagar?

942 = Se houve, fcram discriminados os Processados dos nio +roces
sados?
9.3 = Existe controle individual,’ para as baixas?
9.4 =
9.5 =
10, SUBVENCOES SOCIAIS :

10,1 = Foram concedidas Subvengoes Sociais, a Institu;gaas que
prestam servigcs com fins Educac;onalﬁg Culturais, de As
sist2ncia Social e Fiédica e que estejam devidamente regis
tradas nos orgaos préprios?

10,2
. 10,3
10,4
10,5 -

11, CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (Acordos, Convanios, Materiais, Obras,
Prestajzac de Servigos ou Locagaa)
11,1 - SZo publicados no Didrio Gficial do Estado?
11,2 = 0s Convénios sao encaminhados & Auditoria Geral do Estae

o, para smissao de parecer sobre a Prest, de.Contas?
11,3 =

11,4 -
11.5

12, ESCRITURACKO CONTABIL

12,1 =« A Contabilidade rege=se pela escrituragzo de Débitos e ! |

PN e PRI M TR S T L




A3

14,

15,

1¢,

17,

18,

19,

PRESTACXD DE CONTAS

1.1 A '
s B Apresentou a Prestacao de Contas ds exercicic anterior?

13,2 - Se ja apresentou, foi aprovada com ressalvas?
13,3 = Parecer da Auditoria desaprovando?

13,4 -

13.5 -

PESSOAL

14,1 = A Folha de Pagamento, & elaborzda pelo Srgzo?’

14,2 = & Folha de Pagamento & elaborada pela FRODEB?

14,3 -« 0 cheque e/ou a Ordem Bancaria, s3o emitidos pelo liguiat
do da folha?

14,4 -« Existe cadastro, de todo o pesscal, devidamente atualizado?

14,5

CONTRIBUICOES socIAls
35e) =0 6rg§o vem recolhanda, normalmente, as contribuigoes soe

ciais: (I1aPas, FGTS, IRRF)?
15,2 =« Vem recolhendo os 123 sobre a Prestagao de Servigos, ao !
1APAS? =
15,3 -
15,4 -
15,5 =

DIARIAS
e ol iP 500
s E > -~ a Pt , =
15.1 = Existe controle na Concessao, inciusive com formularios !
-
prﬁprias, observando os limites?
16,2 = £ feita a comprovagzo € anesxado o bilhete da passagem?
16,3 =
16.4 -
16,5 =

MATERIAL PERMANENTE (Bens Mdveis)

- 2 -, - - -
17,1 « Exista tombzmento de todos os bens moveis, inclusive com

as plaguetas de identificagzaon?
37,2 «
MATERIAL DE CONSUMO (Almoxarifado)

18,1 = 0s estoques estao protegidos contra sinistros e riscos (

Seguro contra roubg e incZndio)?
18,2 =

XEROX (Reprogrufia)

19,2 = s rsquisigoes szao autorizadas por feéssoes competentes?




|

3. TRANSDORTE (Centrole do Viabusse)

20,1 =
20,2 =
20,3 =
20,4 =
20,5 =
20,6 =

C OrgZc dispSzs de garagem oficial?

Existe controle de safda e sntrada de vefculos?
Existe controle de quilometragem rodada?

E

=S f -
xiste controle de combustiveis?

21, LEGISLACAG

21,1 = Existem no 6:930, todea legislagao pertinente a area

de acministragaa financeirza:

= Lei Federal n% 4,320/647

- Lei Estadual n® 2,322/657

= Lei Estadual n® 4,660/867

- Resolugdo Regimental n¢07 do TCE?

- Manual de Adiantamento/B8 IGF?

- Manual de Classificagzo Orgamentiria/84 ICF?

- Tabelas atualizadas de LICITACXD, ADIAKTAMENTO
E DIARIAS? :

b

OAT :_/__./

i S

SIM

o
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SECHETARTA DA FAZENDA DO FSRARO DA RAMEA

AUDITORIA GERAL DO ESTADO. 5
GEREECIA DE AUDIYORIA DA AREA PUBLICA

PROGRAMA DE AVALIACAO
DE CONTROLES INTEERNCS

UNIDADE ORCAMENTARIA:

UNIDADE GESTORA:

NOME DO GESTOR:

NQME DO INSPETOR:

DATA DE INICIO: 8 . DATA DE TERMINO:

NQME DO TECNICO:

OBJETIVOS

OBJETIVOS

Com a execugao deste PROGRAMA DE AUDITORIA, pretende-se alcangar dois

objetivos fundamentais:

12, proceder auditagens nas Sec/érgéos. com vistas ao exame prelimi-
nar da regularidade e legalidade das contas, de forma a auxiliar

o Tribunal de Contas do Estado no exercicio de suas atribuicces

constitucionais.

2%. assessorar, orientando as Sec/Orgacs no cumprimento das exigéen-

cias legais e técnicas, tendo em vista a obtengao da eficiféncia o

peracional e de controle interno, bem como a observancia das nor-

mas legais,




=

PROCEDIMENTOS

1. Face as mudangas constantes de procedimentos contabeis e de Legislacgao,
verifique se as ISF's executam as seguintes atividades regulamentares:
OBSERVAR SE ESSAS ATIVIDADES SAO DESENVOLVIDAS PELAS SEQOES CQMPETENTES.
= 2
ITEH ATIVIDADES W |
1 Controle de créditos orgamentarios.
2 Controles de créditos adicionais.
3 Exame de Demonstrativos orgamentarios.
< Exame de Demonstrativos Financeiros.
C Exame de Conciliagao Bancaria.
6 Exame previo de Empenhos/AnulacGes (indique 0 n? medio
de emissao).
7 Exame e controle de processo dé licitagoes.
8 Exame da liquidagao da despesa.
S Exame de Balancetes e Inventarios de Material de Consu
mo e Permanente.
10 Exame de processos de Pagamento.
11 Exame de processos de Adiantamento{ - 1
12 Exame de processo de Despesas de Exercfcio; Aﬁteriores.
313 Elaboragao de Relagao de "Restos a Pagar".

15
16
17
18
19
20
21

Controle dos processos de "Restos a Pagar”,

Exame
Exame
Exame
Exame
Exame

Exame

e controle de "LR".

e controle de "AR".

e controle de "OB" (N® médio de emissio).
e controle de "PSA",

e controle de "QCT",

e controle de "“PTA",

Consolidagao dos Demonstrativos de Execugac Orgamenta-

ria.




R TR A A ’
I o

(.

H® de

INSTRUCOES

10

Os procedimentos serao aplicados por tecnicos credenciados pela AGE, sob

a supervisao da Geréncia de Auditoria.

Os técnicos credenciados farao o levantamento prévio da legislacao, es-

trutura, funcionamento, rotinas e manuais atinentes as ISF's.

Os tecnicos estabelecerao previamente o horario para as suas visitas,con
siderando a programagao, o horaric normal de funcionamento da ISF e cro-

nograma dos trabalhos definidos pela Geréncia de Auditoria.

Detectado pelos tecnicos credenciados, quando de suas verificagoes, al-
gum procedimento inexistente ou improcedente, devido a possiveis falhas
do programa, devera o mesmo procurar o seu chefe imediato, a fim de solu

cionar o problema apresentado e dar continuidade aos trabalhos de campo.

Os controles e a avaliagao do p}ogpama de auditoria serao exercidos pre-
liminarmente pela Gerencia de Auditoria, atraves de sua chefia, mediante
a apresentagao dos RELATORIOS DE AUDITORIA, apresentados pelos ténnicos
credenciados. Posteriormente, pela Geréencia de Plane jamento e Controle,a

través de sua Segao propria.

- -~ * / .
Os tecnicos credenciados deverao identificar-se perante o titular da ISF
apresentar seu credenciamento, e solicitar sua colaboragéo para a reali-

zagao dos trabalhos.

0 preenchimento dos roteiros, questionérios e outros papeis de trabalho
utilizados sao de inteira responsabilidade dos tecnicos, quanto ao sigi-

lo e achados de auditoria, sendo proibida delegacao.

Outras informagoes, julgadas relevantes pelos técnicos, deverzo ser men-
cionadas nos papéis de trabalho e relatérios, independendo dos procedi-

mentos detalhados no programa.

As informacoes e provas sigilosas, bem como qualquer dificuldade na exe-
cugao dos trabalhos, deverao ser discutidas imediata e diretamente com o
Chefe imediato, antes mesmo de ser objeto de relatério. a fim de que pro

= -~
videncias sanadoras sejam tomadas.

Os papeis de trabalho deverao ser numerados de acordo com a numeracgao dus




fs

INSTRUCOES

Apos a realizagao dos trabalhos, devera ser emitido Relatorio baseado

nos procedimentos de Auditoria adotados




1T0

esta arquivada na Segao competente e em local seguro e

apropriado?

-~
R S T R Ty

VERIFICAR:
= H2
mes PROCEDIMENTOS s
022| A ISF é também unidade gestora?
03 | Quais as unidades Orgamentarias/Gestoras da Sec/Orgao,
cujos controles estao a cargo da ISF? RELACIONAR.
04 Existe supervisio e acompanhamento por parte da IGF?
05 Sao constantes as visitas da IGF, com finalidade de su
pervisao?
06 E constante a presenta do Tribunal de Contas do Estado
para o exercicio de suas atribuigoes constitucionais? 1
07> | E constante a evidéncia de erros e omissdes, cometidas
pela ISF, detectados pelo Tribunal de Contas do Esta-
do?
3 | E constante a evidéncia de erros e omissoes, cometidas
pela ISF e detectadas pela IGF?
09 Existem relatorios de inspegao emitidos pelo Tribunal
de Contas do Estado quando de suas visitas?
10 Quais os tipos de erros e omissces mais frequentes, e-
videnciados nos relatorios do Tribunal de Contas? DE-
TALHAR, POR EXERCicCIO.
11 Quais as unidades Orcamen;érias/cestoras da Sec/érgio
ja implantada pelo CE? DETALHAR.
32 Existe Plano de Contas detalhado, com os respectivos cé e
digos, fungao e fluxograma de contas?
13 |A ISF mantém a escrituragao nos prazos estabelecidos? =
14 Sao obedecidos pela iSF OS prazos de remessa nos Demon§
trativos Contabeis e outros, exigidos pela legislaqSo,
Para os orgaos de controle interno e externo? DETALHAR
15 |As unidades Orgamentarias/Gestoras da Sec/0Orgao estio
enviando para ISF os Demonstrativos, documentagao da
execugao orgamentaria e outros, exigidos pela legislg
¢ao, nos prazos estabelecidos? DETALHAR.
16 Os erros e omissoes cometidos pelas unidades Orgamenta-
rias /Gestoras, na elaboragao dos Demonstrativos da Exe
cugao Orgamentaria e da documentagao comprobatoéria da
despesa, sao frequentes? DETALHAR,
17 Existem normas preestabelecidas pela ISF Para o arquivo
da documentagao comprobatéria da €Xecugao orgamentaria’
18 |A documentagdo comprobatéria da €Xecugao orcamentaria




VERIFICAR:

PROCEDIMENTOS

21

22

24

25

26

o

=28

29

estabelecido na legislagao? DETALHAR.

Existem SegSes/Setores funcionando informalmente na
ISF? DETALHAR.

Quais sao as alteragoes introduzidas no controle da e-
xecugao orgamentarla. financeira, patrimonial e conta

bil, em decorréncia da implantagao do sistema de Con-
cabilidade Estadual - CE? DETALHAR.

O sistema informatizado - CE funciona plenamente e aten
de as necessidades da ISF? DETALHAR.

Quals os formular:os, documentos de controle de execu-
cao orgamentarla, financeira, patrimonial, contabil,
demonstrativos, e outros documentos, emitidos, contro
lados e/ou escriturados pelo sistema informatizado -
CE? DETALHAR.

A ISF supervisiona e orienta, com eficiéncia e efica-
cia, as Unidades Orgamentarias/Gestoras da Sec/Orgao,
quanto aos procedimentos para registros contabeis e
aplicacao da legislacao vigente?-

Existem programas de visitas, elaborados pela ISF, com
proposito de orientar as unidades Orcamentariaslceato
ras da Sec/Orgao quanto aos procedlmentos a serem a-
dotados para execugao orgamentaria e a legxslagaoapll
cavel? 2

Sao estes programas de orlentagao previamente estabele
cidos, sistematizados e em padroes confiaveis? DETA—
LHAR.

Existem manuais de procedlmentos e rotinas preestabele
cidas para a execugav e controle das atividades orga-
mentarnas, financeiras e de material, bem como de ou-
tras atividades a cargo da ISF? DETALHAR.

O pessoal em exercicio na ISF, considerando os aspectog

quantitatlvo € qualitativo, atende as necessidades da
area? COMENTAR.
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SECRETARTA DA FAZENDA o
AUDITORIA GERAL DO ESTADO
GERENCIA [E AUDITORIA T
SUB-GERENCIA DA ADMINISTRACAOD CENTRALIZADA :
PROGRAMA DE AUDITORIA - EXAME DE "LICITAGAO"

1)

draAO / ENTIDADE:

UNIDADE ORGAMENTARIA:

UNIDADE GESTORA:

NQME DO GESTOR:

2) M PRESID/COMISS/LICIT:

[JRESPONSAVEL/P/CONVITE:

OBJETO DA LICI AT
TAGAO : ; LICTTAGAQ:

LICITANTE VENCEDOR: S

"DATA DA

N2 DO PROCESSO:

3)

PROJETO/ATIVIDADE

(Codigo/Denaminagao)

ELE¥ETC DE DESPESA
(Codigo/Denaminagao)

DISPOSITIVO LEGAL

NOTA DE EMPENHO(NE) N¢

TIPO DA NE ,

VALOR DA NE

) DATA DA NE ,




AN ol

(8]

AUDIZTORTIA

FROCZIDIZTITO FARA TZAT DZ LICIT.gX0

K/4

VERIFPICAR-33:
Joi definido previzmente o objeto da licitzgZo?
foi publicado no Tisrio Oficizl a convocagal ars
03 licizantes?
Zr se Tratando ds Obrzs ou servigos: s
fouve =  rojsto tésico arrovedo por iutoridadc Com-
petente?
Touve licitagZo distints,no ccso de execugZo parce-
lada,en tazdc etapa da obra ou serviqo?
Us licitantes apresentzrem o "vertificado de Zezis-
tro Cad_;tral",atualizado,e:itido =ela Si=37?
No cz2s0 de n7o disror de Tezistro Cadestral de Fir-
£as pera licitagZo,a Unidzde Crgarentdria recorie a
outra unidcde que disponrs?
=Zsta sendo instrufdo o redido de kabilitagZo,para as
émprescs consorcizdzs,con o instruzento de conprozsis-
so de constituigad do consdrcio,devidazente re is -
trado en @aridrio d= R{tulos o Documentos,bex como
as aecais exicénecias relativas zo cadzstrzrento e =z
2abilitagZo dos licitantes? s
Ha codalidade "CCRVITIY,foi expedida c¢onvoczgZo pelo
Tenos parc treis(03) iateressados no ra-o pertinen-
te 20 objeto dz-licitagdo,coxn’antoce. dnciz minica
de treis(c 3) dizz?
A publicagZo do Zdital no Difrio Oficisl estZ obede-
cendo 0s ;razos pr.vistos nz lezislagZo pertirente?

CCLCO2°2XCT4A = CoNols -antecedéneia oini-= de 3087

mATTe .y - ——

£0=24 Do FZl0C E 12I2Z9-.ntecedéneia zfni-a de 15
éizs?

4 adilizogfo prelicinar & inscrigao cadzstrel < o
Julsmento dzs rrojostes sZo efstuadas por ums Zoric-
Eo de licitagTo,comrosts no =Zni=o de treis(03)
nerpros?




PROGRAKA DE AUDITOZIA

PROCEDIIENTO PARA EXANE DE LICITACZO

N/A

10

das]

1232

12.5

13

14

15

AL

18

17

1&

Lo e

A homologagdo da licitegdb foi feite por Autoridade
Competente com a adjudicagZo do objeto da concorrén-
cia 20 vencsdor e publicado no Didrio Oficial? :
Foi ef.tuada justificativa,.or escrito,da ComissZo de
licitagZo ou Go responsavel Pelo "Convite",no ‘czso de
n8o ter sido escolhidz a Proposta de "Menor Irego® ?
Houve prestagZo de gerantiz,por parte dos licitantes
Ségundo as —odzlidzdes: .
CauzZo ex dinieiro,exz-titulos daf;ivida -ublica da
UniZo,do estado ou fiiejussdria?

Fiang= baneziiz?

SeZuro Garzntia?

0 Zdital conté:,enseu.prgémtulo,todas as caracteristi-
¢as da licitigio,conZorze dis.oe a legisl=ecZo ex vi-
~or?

C contrato obedece o limite Previsio pera a modelidads
de licitz;Z0 cor:espondente?

10 caso de subcontrato d. paries dz Obrz ou Cervigos,
S0b regize dc responsabilidzde solidar%; do contrats
Frizcirzl e do subcontratzdo,houve rréviz arrovagio
da ~uvoridcée Tontratents? :

Ocor:endo " Disrensz ac licitcgdo ",houve ato formel
dz sutoridcde Jompe‘tente? :

2stZo senco z licagdo. renalidacdes especificas,2s ez-
Presas vencsdoras usa licitz¢Zo0, n= ocorrénciz do nio
cuniricento das ohrigzgdes zssumidas?

2 peridzde nos FTregos ce aguisigfo &z zlzuns itens e
&queles covzdos pela Sil3,rerz un mesro roduio € no
nes=o cerioco?
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N/a

15

20

21
211

Os reajustes de contrztos e resrectivos critérios es-
t20 devidamenies rrevistos e discrircin-dos no Zditzl?
o caso de ;rox;ro:;:—.c;io d. preazo,houve terro iditivoe
razZo para tal ocor:.eéncia? :

Ocoxreu anulzgald de " LicitzcZo" 2
- 5

Zm caso positiw'ro,indique 0s motivos.
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SECRETARYA DA FAZEHDA
AUDITORTIA GERAL DO ESTADO
CERENCIA DE AUDITORIA

SUB-CERENCIA DA ADMINISTRACAO CEIf RALIZADA

PROGRAMA DE AUDITORIA

- EXAME DE

ADIANTAMENTO

.UNIDADE ORGCAMENTARIA:

1)

ORGAO / ENTIDADE:

UNIDADE GES10RA:

NOME O GESTOR:

2)

-

RESPONSAVEL P/ADIANTAMENTO:

CARGO QU FUNGAO:

CADASTRO:

-~

3)
3. L. UEIO/ATIVIDADE :

(Codigo/Denaminacao) -«

3.2.EUFMFNIO DE DFSPESA:

(Codigo/Denaminagio)

3.3.DISPOSITIVO 1EGAL:

3.4.VALOR DO ADIANTAMENTO:

3.5.101A DE HWHII0 ( NE ) Ne

3.6.REQUISICAO DE ADIANTAMENTO (RA) Ne

H

3.7.DATA DE RECEBIMENIO:

3.8.PRAZO DE APLICACAO:

tog

3.9.DAIA DA COMPHROVAGAQ:

3.10.N® DO PROCESSO:

Sl SRR DR SN NP A s ..
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PROCRAHA DE AURETORIA
PHXFDIENTOS P73 FUAME B2 ADENTITEEII0 S 1] (PPAR) i
B g L ‘A entrega do adihtamonto o sempre precedida de enpenho a conls (o
; ¢ rrerpondente elemeato de despesa © om nowe do servidor Ao LA B
; el 2
L2 S Fenn respeltados os 1imiles estabelecidas om Lei, nos sepuint.- _
3 ‘casos (em se tratando de despesas miudas - alinea "an) 7 - ;
L2001, iespenias miadas = ale 15 OIM, semuxio Labxela cortespoavient e,
P % = ;
1.0W7 e desposas de dificil comprovacio = 4 01N confonne tabela cors ::
P ndente(por adiantamento) ., %
- l. e
E122.3 5th despesas real fzadie POC conprovant ~ ifdividunal (montagde g -
Saprwvanle) = ake 3 U, confonme L in correspondente.,
! ? -
1.3, I paun, adaptagio e OCIPeracio de bens moveis e imoveis ats  u
~ AT, reporeso Labxel COrTOSEp i iae?
ld. A inyortincia recebida foi depositada o apticia howernin sy
I em Cu:ta correnle do n.-.-;ponéw:l, exclusiva para adiant:sw i, 2
Bl A inlicoena do adiant:uwenlo esta de acordo ecmn a natureza O g o ‘
e PR pIevinla no euponhao ? |
14 e P e saiantamenio i servidor:
2 X v ]
1.601.  bengeqei g per dois aiantwenlos, aimwda pawe couprovivios, !
t
|
 BUER, S0 o aletuxce, !
. *e . . . ¢ o -~ i ot
R Foadottek liveo o fichae para o risilm da cancessio o o Vet i i ]
- 4 - ‘
Wenlo do prmzo de Camprovaao do adiznlzmento, Pelo respoezig | ; (
i, Yodliintaeenlo (o R TTEC] B O SN P 2 aplicanio ofcljiva Coim
Frpenas co prazo 10 Agerior a 90 diag 2. !0 ' ;
1
Lo LB prareentos fopay elfebrvios mediant o cheque nominal 7
St I despes @ Paas can choque ao portador 2!
L fed coneendicg .1«1;::-;1.--.»::!«; Nos mesos e oulubio, noveshim e bz -
S can a dhservineia das limitagoes previstas na Let, ou seja
: A0 de apl iciao coincidindo can ¢ final do exercicio Tinanccirs
t : i(31.12) 7 :
: 'i :
i 1 ‘.!\ CLPLOVIID Co adlantannto foi feita dentro de 30 dias, contadss
{ ¢ e > [ 1113 » i e
. |(‘J pPrazo final de aplicigao ?
" e f
S i R r.is camprovites de despesas foram emitidos em nane da reparticio
’r‘.c,x-:es:;oun 9o adiantunento e do responsavel?
’ b~ s . e ~
1.14. !::u fr‘:: do comprovante e despesa declaracao de que o mervico (5
o1eStado ou o mateping fomecido ?
il |
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PROGCRAHNA DF AUD ITORTIA

PROCEDIMENTOS PARA EXAKE DE ADIANTAMENTO
Js recibos Passados a rogo, ‘.t-‘oram. ;bo;nédo.:; ‘;;:':r:'wriuns Les
.temunhas? .

fol crmprith a lepisiaeio vigenle para as despesas cujo valor et i
ver sujeito a licitagho ? :

Ho caso de dispensa de licitagio esta foi dada por autoridade
petenle, devidamente publicada no D.0.?
Consla a declaragap de Touwbamento, 1o easo de despesas can a -~
5i¢a0 de Material Penmwente, assinada pelo servidor encarmys: in
Jdo Setor ? s

. . X 7
Foroa anex:ulos o conhialon, nos procesoog relativas a vpon,, o

*IpLagiio ¢ recuperncio de bens imoveis ?

© b camprovacho do adizntzwento const lodos os elomentos CXipicke:

-

I“1a lepislagno esgxviricea vigente ?

- 12.via da C.A. (Coaprovacio de Addcntamento)

= 20 nin v NLEL (Nola sie Enpeniin)

~ 2 vikliel, R.A. (ll'~p|i::iq5() cder I\'li:nl.'nu-nln). Con o enrimdsy gy
M, orede ocorivy o (k*pc')slln da quantin recchida,

- Camprovante do deposite no Rancn, da quantia ecebida,

= Exlralo dn conta oorpenie bancarin, ; Py \

- Coupirovinil ¢ das vl i:';-;ru‘s dns deryans: Nola Fisenl o Faligs,
Hecibos, relagao de despesas de dicie) cc'uqnnv:'y&),nu:.' '

- Conprovante de re<olhimento do saldo, .se ocorTer, can Lmissiwy
H.AE.. ; :

- 13 via da N.A.E. (Hota de Alteracho delﬂ;éé.ri.lo).
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Conslian ko ecibos, o “irlerego, a isknLichvies o 0 CIC do credkm: ?
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