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| APRESENTACAO

O presente manual nasce da necessidade de orientar as atividades desenvolvidas pelas
Unidades Setoriais de Controle Interno e Ouvidoria (UCIs) da administracao direta, autarquica
e fundacional do Estado de Santa Catarina, situar os 6rgaos e entidades em seus papeis nos
controles da Administracao e levar ao conhecimento dos dirigentes as responsabilidades en-
volvidas em cada linha de atuacao.

As diretrizes aqui propostas baseiam-se no Modelo das Trés Linhas, estrutura proposta
pelo The Institute of Internal Auditors — |IA, que ajuda as organizagoes a identificar processos
que melhor auxiliam no atingimento dos objetivos e facilitam uma forte governancga e o geren-
ciamento de riscos.

O trabalho foi desenvolvido em conjunto com as Coordenadorias de Controle Interno da
Secretaria de Estado da Administracgao, do Instituto de Metrologia de Santa Catarina, do Ins-
tituto do Meio Ambiente e da Controladoria-Geral do Estado, sob coordenagao da ultima, por
meio da Geréncia de Auditoria de Controle Interno e Gestao de Riscos.

Para tanto, foram publicadas as Portarias Conjunta CGE/IMETRO/IMA/SEA n° 001, de 5 de
maio de 2021, e n° 01, de 17 de margo de 2022, estabelecendo o grupo de trabalho, fixando prazo

para conclusao dos trabalhos e arrolando os objetivos do Manual, a saber

l. elencar e mapear as atividades obrigatdrias para as unidades de
controle interno;

Il. promover a padronizacédo das atividades desenvolvidas pelas UCls
para futura mensuracgao de resultados;

lll.consolidar a legislacdo atualizada aplicavel as atividades das UCls;

IV.consolidar modelos, checklists operacionais, modelos de documen-
tos e formas de registros das atividades padrdes para exercicio das
atividades de controle interno setoriais;

V. fornecer diretrizes para o planejamento das atividades de controle in-
terno e para a elaboracao dos Relatérios de Controle Interno exigidos

pelo Tribunal de Contas do Estado.




Neste sentido, buscou-se, inicialmente, padronizar as acdes implementadas pelas UCls
nas diversas tematicas em que atuam, resguardadas as peculiaridades de cada 6érgao. Tais pro-
cedimentos operacionais foram delimitados em aten¢ao as normativas relacionadas as atribui-
¢oes dos responsaveis pelas unidades de controle interno, bem como em relagao a legislagcao
pertinente a cada tema.

Ainda, buscou-se consolidar as diversas orientagdes emitidas pela Controladoria-Geral
do Estado, na condi¢cao de érgao central de controle interno, com as diversas boas praticas e
procedimentos implementados pelas UCls no desenvolvimento de suas atividades.

Desta forma, o Manual de Operacdes das Unidades Setoriais de Controle Interno foi es-
truturado em trés partes:

Parte 1 - introducao e apresentacao do Novo Modelo das Trés Linhas relacionado as ativi-
dades das UCIs (capitulo 01), seguido do registro das competéncias legais (capitulo 02) e orien-
tacdes gerais para a estruturacao e atuagao dos controles internos (capitulo 03);

Parte 2 - relacionada a esclarecimentos quanto as fun¢des de apoio dos setoriais aos or-
gdos centrais de controle interno (capitulo 04) e externo (capitulo 05); e

Parte 3 - voltada aos procedimentos operacionais a serem seguidos quanto aos contro-
les administrativos, dividido em 9 grandes areas, por capitulos: Gestao de Pessoas, Licitagdes
e Compras, Transferéncias de Recursos, Gestao Patrimonial, Despesas de Custeio, Receitas,
Tomadas de Contas Especiais e Regularidade.

Este manual sera disponibilizado no site da CGE (www.cge.sc.gov.br) para consulta das
UCIs e de qualquer area dos 6rgaos e entidades, sendo atualizado sempre que necessario.
Inicialmente, os capitulos serdo publicados em partes e, ao final, compilados em um Unico

manual.
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INTRODUCAO

Segundo o llA - The institute of Internal Auditors, as organizagdes sao grupos orga-
nizados de atividades, recursos e pessoas que trabalham em direcao a objetivos. Na maio-
ria das vezes estas organizacoes possuem *stakeholders, cujos interesses sdao atendidos
ou impactados pela organizacao. Os stakeholders confiam a supervisao organizacional
a uma estrutura de governancga que, por sua vez, delega autoridade e recursos a gestao

para perseguir os objetivos organizacionais.

*stakeholders

Os grupos e individuos cujos interesses sao
atendidos ou impactados pela organizacao.

Segundo Max Weber “o Estado € uma comunidade humana que pretende, com
éxito, o monopdlio do uso legitimo da forga fisica dentro de um determinado territério.”
Na sua forma moderna, o Estado é constituido por um conjunto de institui¢des perma-
nentes que organizam e controlam o funcionamento da sociedade. Seu principal objeti-
vo é prover a garantia dos direitos individuais e coletivos para os individuos que nele se
encontram, ou seja, € promover todas as agdes necessarias para o bem comum. O Estado
existe para organizar administrativamente e manter a ordem publica em uma determi-

nada area.

Desta forma pode-se, em ultima analise, considerar o Estado como uma organiza-
¢ao. E como toda organizacao, o Estado precisa de estruturas e processos eficazes para
permitir o atingimento dos objetivos, assim como mecanismos para fortalecer a gover-

nanca e gerenciar os riscos envolvidos na persecucao dos objetivos.




Nesse contexto, a Controladoria-Geral do Estado de Santa Catarina (CGE), como 6rgao
central do Sistema Administrativo de Controle Interno, adotou o Modelo das Trés Linhas do IIA
como forma de aprimorar a estrutura do controle interno e da gestdo de riscos nas organiza-
¢oes publicas da administracao direta e indireta do Poder Executivo Catarinense. O Modelo das
Trés Linhas ajuda as organizag¢des a identificar estruturas e processos que melhor auxiliam no

atingimento dos objetivos e facilitam uma forte governanca e gerenciamento de riscos’.

O Modelo das Trés Linhas, segundo o préprio lIA, é aplicavel a todas as organizagdes e é

otimizado por:

e Adotar uma abordagem baseada em principios e adaptar o modelo para atender aos
objetivos e circunstancias organizacionais;

e Focar na contribui¢cao que o gerenciamento de riscos oferece para atingir objetivos e
criar valor, bem como questdes de “defesa” e protecao de valor;

e Compreender claramente os papéis e responsabilidades representados no modelo e
os relacionamentos entre eles;

e |Implantar medidas para garantir que as atividades e os objetivos estejam alinhados

com os interesses priorizados dos stakeholders.

Como forma de implementar e disseminar o modelo em todos os érgaos do Poder Exe-

cutivo, a CGE elaborou o presente manual para:

a) Esclarecer aos servidores suas competéncias de atuagcao na persecugao dos obje-
tivos organizacionais;

b) Orientar os coordenadores de controle interno no direcionamento de suas ativi-
dades inerentes;

c) Esclarecer aos gestores os papeis de cada linha e de cada area envolvida na exe-

cucao dos servicos publicos.

1 Fonte: IABRASIL. O Modelo das Trés Linhas do IIA 2020. Disponivel em: <https://iiabrasil.org.br/
korbilload/upl/editorHTML/ uploadDireto/20200758glob-th-editorHTML-00000013-20082020141130.pdf >. Aces-
so em: 17 fev. 2021.




PARTE 1.

DISPOSICOES
' GERAIS

Primeiramente, é importante diferenciar os conceitos

gue envolvem controle interno e que costumam levar a con-

fusdes terminoldgicas.

CONFUSAO
TERMINOLOGICA

CONTROLE INTERNO

CONTROLES INTERNOS

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
AUDITORIA

CONTROLE INTERNO: Segundo o COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the

Treadway Commission)®, o controle interno é definido da seguinte forma:

“Controle interno é um processo conduzido pela estrutura de go-
vernanca, administracao e outros profissionais da entidade, e de-

senvolvido para proporcionar seguranca razoavel com respeito a
realizacao dos objetivos relacionados a operacoes, divulgacao e
conformidade.”

2 Controle Interno — Estrutura Integrada. COSO - Committee of Sponsoring Organizations of the Trea- m
dway Commission. Maio de 2013.



CONTROLE INTERNO (SEGUNDO COSO)
O QUE E, PARA QUE SERVE E QUEM FAZ PARTE

CONTROLE INTERNO

ESTRUTURA DE GOVERNANCA

©
GG | T
Zum OUTROS PROFISSIONAIS DA ENTIDADE
PROCESSO

OPERAGOES

Gl PROPORCIONAR
DESENVOLVIDO Bl SEGURANCA
Bl RAZOAVEL

REALIZACAO

DIVULGAGAO
DOS OBJETIVOS

CONFORMIDADE

com respeito a
relacionados a

CONTROLE INTERNO (SEGUNDO COSO)
O QUE E, PARA QUE SERVE E QUEM FAZ PARTE

Nao se resume a um manual de politicas e procedimentos, sistemas e formularios, mas

diz respeito a todas as pessoas e as agdes que elas tomam em todos os niveis da organizacao

Realizado por todas as pessoas do 6rgao ou da entidade, ndo sendo
exclusividade de uma unidade ou érgao

Por ser um processo, o controle interno consiste em tarefas e atividades
continuas, organizadas em 3 linhas de defesa

As atividades de controle interno sdo desempenhadas em um sistema
onde todas as pessoas tém responsabilidades

E conduzido para atingir objetivos, sendo um meio para um fim e ndo
um fim em si mesmo

Busca proporcionar seguranga razoavel de que os objetivos serdo alcangados,
ndao havendo seguranca absoluta por mais estruturado que seja

Um Sistema de controle interno estruturado auxilia os érgaos e entidades a al-
cancgarem objetivos importantes e a sustentar e melhorar o seu desempenho




CONTROLE s6 tem significado e relevancia quando concebido para
garantir o cumprimento de um objetivo e s6 faz sentido se houver

riscos em relacao ao alcance desse objetivo

I CONTROLES INTERNOS
DA GESTAO

Conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de sistemas informati-
zados, conferéncias e tramites de documentos e informacodes, entre outros, operacionalizados
de forma integrada pela direcdo e pelo corpo de servidores das organizacdes, destinados a en-
frentar os riscos e fornecer seguranca razodvel de que, na consecu¢ao da missao da entidade,

os seguintes objetivos gerais serdao alcancados™

a) Execucgdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das operacoes;
b) Cumprimento das obrigac6es de accountability;
c) Cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis; e

d) Salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e danos.

O estabelecimento de controles internos no ambito da gestao publica visa, essencial-
mente, aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam alcanca-

dos, de forma eficaz, eficiente, efetiva e econémica.

I SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

Conjunto de unidades técnicas articuladas a partir de um 6rgao central de coordenacao,
responsavel por normatizar e exercer a supervisao técnica das atividades de controle interno.

Em SC, cabe a CGE coordenar o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual
(LC 741/2019, art. 25, paragrafo Unico, VIII).

3 Instrucdo Normativa Conjunta MP-CGU n. 1, de 10/5/2016, art. 2°, V. ﬂ



UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

(setor responsavel pelas atividades orientadas neste Manual)

® FE parte da gestdo e do sistema de controle interno da entidade;

® Subordinada hierarquicamente ao dirigente maximo do érgao ou ao Conselho de Ad-
ministragcao ou equivalente (se houver);

® Papel de assessorar na definicdao de estratégias para o gerenciamento de riscos, iden-
tificacdo e avaliagao de riscos, estabelecimento e monitoramento de controles inter-
nos adequados para mitigar os riscos;

® Competéncias e vedacdes previstas em Decreto (Decreto 1.670/2013).

AUDITORIA
INTERNA

A auditoria interna realiza avaliacao “sobre a adequacao e eficacia da governanga e do
gerenciamento de riscos (incluindo controle interno)” de forma independente da gestao’.

Refere-se a atividade independente e objetiva de avaliagdo e de consultoria, desenhada
para adicionar valor e melhorar as opera¢gdes de uma organizagao. Auxilia a organizacao a re-
alizar seus objetivos, a partir da aplicagao de uma abordagem sistematica e disciplinada para
avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de controles internos,
de integridade e de governanca.

A Auditoria-Geral do Estado, parte integrante da Controladoria-Geral do Estado, é a estru-

tura responsavel pelas auditorias e avaliagdes dos controles.

DIFERENCAS

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Pode implantar controles

Atua no dia-a-dia, monitorando continuamente e avaliando

controles internos, subordinada hierarquicamente ao titular do 6rgao

Avalia os controles implantados na gestao de riscos do érgao

AUDITORIA INTERNA

Ndo implanta controles

Oferece avaliagoes objetivas e independentes sobre a atuagao
e desempenho dos controles internos

Nao Ihe cabe estabelecer estratégias para gerenciamento de

riscos, mas avaliar a qualidade desses processos

4 Modelo das Trés Linhas do IIA 2020. Disponivel em: <https://iiabrasil.org.br/korbilload/upl/editorHTML/
uploadDireto/20200758glob-th-editorHTML-00000013-20082020141130.pdf >. Acesso em: 17 fev. 2021.




Capitulo 1:

O MODELO DAS TRES LINHAS E O
PAPEL DAS UNIDADES SETORIAIS

A assimilacao das responsabilidades e dos papéis dos envolvidos, assim como a relagao
entre eles, € um dos pilares do Modelo das Trés Linhas. De acordo com o The |IA cada linha
tem seu papel definido, entretanto o termo “linhas” nao pretende demonstrar hierarquia ou
elementos estruturais, mas uma diferenciacao de papéis. As linhas sao divididas em: Corpo

administrativo, Gestao (1° e 2° linha) e Auditoria interna (3® linha).

O Corpo Administrativo, Alta Gestao do Governo do Estado de Santa Catarina, € o respon-
savel pela lideranca integra, pelo sucesso da organizagao, pela promog¢ao da transparéncia e
publicidade dos atos administrativos e pela prestacdao de contas a sociedade, assimm como por
monitorar o atingimento dos objetivos e do cumprimento do Plano de Governo. E formado
pelo Governador do Estado e seu conjunto de Secretarios de Estado, Presidentes e Dirigentes

das entidades.

A Gestao é a responsavel por perseguir os objetivos organizacionais, compreende os pa-

péis de 17 e 2° linhas.

Os papéis de primeira linha sao relacionados diretamente aos objetivos estratégicos e
a entrega de produtos e/ou servicos aos clientes da organizacéo, incluindo suas fun¢des de
apoio. No caso do Estado de Santa Catarina podemos afirmar que a realizagdo de atividades
cotidianas, como, por exemplo, a realizagao de consultas médicas numa unidade de saude, a
execucao da folha de pagamento de um hospital ou o processo de recebimento de materiais
pelo almoxarifado sao atividades tipicas da primeira linha. Sendo assim, quando se trata de
Controle Interno, podemos afirmar que a primeira linha é constituida por todos os servidores,

funcdes e gerentes que executam as atividades administrativas. n



Em resumo, a primeira linha cabem fun¢gdes como:

® Executar atividades de acordo com as normas vigentes;

® Gerenciar riscos;

® Prestar contas aos Secretdrios Estaduais, Presidentes e Dirigentes das organizacgoes

publicas.

A segunda linha atua com o monitoramento, assisténcia e orientacao das atividades
administrativas executadas pelos responsaveis pela primeira linha. Além disso, atua como
suporte capacitado e realiza avaliagdes a fim de informar quanto a eficacia dos controles inter-

nos e gerenciamento de risco. Sao papéis da segunda linha:

Fornecer expertise e apoio a primeira linha e ao gestor;
Monitorar a implementa¢ao de recomendacdes;
Verificar questdes relacionadas a riscos;

Analisar conformidade com as normas, regulamentos e comportamento ético;

Avaliar se as atividades executadas estdo de acordo com as orientagdes dos Sistemas
Administrativos;
® Comunicar aos 6rgaos de controle externo competentes e a CGE-SC em casos de irre-

gularidades.

No ambito do Estado de Santa Catarina podemos afirmar que a segunda linha é formada
pelas unidades de controle interno (UCIs) setoriais e seccionais. Em alguns érgaos as UCls sao
denominadas Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria (CIOUV), cuja implementacao
foi facultada pela Lei Complementar n°® 741, de 12 de junho de 2019. No préximo capitulo serdao
abordadas as peculiaridades e legislacao atinentes as unidades de controle interno.

Por fim, a terceira linha compete a Auditoria Interna, representada pela AGE/CGE, e tem
como principal caracteristica a independéncia e a objetividade em sua atuacao. A terceira li-
nha realiza auditorias sobre as atividades realizadas pela primeira e segunda linhas, avalia a
adequacao e eficacia da governanga e do gerenciamento de riscos (incluindo controle inter-
no). Também promove a prestacdo de contas das atividades da auditoria ao Chefe do Poder
Executivo, assim como tem o dever de comunicar ao mesmo caso haja interferéncia quanto
a independéncia da auditoria. Como 6rgao central do sistema de controle interno, a CGE tem

como incumbéncia orientar as Unidades de Controle Interno.




CORPO ADMINISTRATIVO

Prestacao de contas aos stakeholders pela supervisao organizacional

ALTA GESTAO DO GOVERNO DE SANTA CATARINA

Governador, Secretarios, Presidentes e Dirigentes

Papeis do Corpo Administrativo: Liderar de forma integra, trabalhar pelo sucesso da organi-

zacgao, promover a transparéncia, a publicidade de atos administrativos e a prestacao de con-

tas aos stakeholders, assim como monitorar o atingimento dos objetivos e o cumprimento do
Plano de Governo.

VW DELEGAR 4\ REPORTE WV DELEGAR 4\ REPORTE

GESTAO
. , . AUD. INTERNA
Acdes (incluindo gerenciar riscos) para L.
. . ) ) ) Avaliacao independente
atingir objetivos organizacionais

Unidades Unidade de
de Gestao Controle Interno

Papeis de pri- Papeis de se-
meira linha: gunda linha: Papeis de terceira linha:
Relacionados Atividades de _rap :

diretamente 3 monitoramento Avaliar e prestar o assessoramento

execucio das assisténcia e su- 4 Alinhamento; } dos processos de controle interno e

O . . estao de riscos a fim de alcancgar os
atividades reali- porte capacitado, gestag . N
zadas no 6rgdo e com gerencia- objetivos desejados de forma inde-
)
. endente.
ou entidade e no mento de P
controle riscos

Comunicagdo

Figura1- Modelo das Trés Linhas - Administragao Publica | Fonte: The IIA (2020), adaptado.




Na Figura 2 encontra-se um esquema resumido das fungdes do Modelo das Trés Linhas

do The IIA de acordo com as adequacgdes necessarias a implementagao do modelo no setor

publico.

MODELO DAS TRES LINHAS

1° Linha
(Unidade de Gestao)

Executar as atividades de
sua competéncia;

Seguir as normas e leis;

Dialogar com os secreta-
rios, presidentes e dirigen-
tes;

Repassar resultados.

2° Linha
(Unidade de Controle
Interno)

Monitorar, prestar assis-
téncia e orientar quanto
as atividades administrati-
vas executadas;

Atuar como suporte capa-
citado;
Fornecer analises de con-
formidade com as nor-
mas;

Monitorar as atividades
executadas pela 1? linha;

Prestar acompanhamento
e assisténcia a primeira
linha;

Comunicar os achados aos
6rgaos de controles inter-
no e externo.

32 Linha
(CGE)

Orientar as Unidades
Setoriais e Secccionais de
Controle Interno;

Auditar as atividades reali-
zadas pela 1 e 2° linhas;

Prestar contas ao Corpo
Administrativo;

Dialogar com o Corpo Ad-
ministrativo.

Figura 2 - Fungdes das linhas de acordo com a aplicagcao do Modelo das Trés Linhas na Administragao Publica.

Sendo assim, para exemplificar o Modelo das Trés Linhas apresentado anteriormente,

com o objetivo de facilitar a compreensao e relagao da teoria e pratica, a figura 3 apresenta ati-

vidades desenvolvidas no processo de recebimento de materiais no almoxarifado. As fungdes

sdo separadas de modo a ser observada sua divisdo de acordo com os papéis de 1%, 2% e 3° linha.




EXEMPLO: PROCESSOS DE RECEBIMENTO E
GUARDA DE MATERIAL NO ALMOXARIFADO

1° Linha
(Unidade de Gestao)

Conferir o material rece-
bido com a descricao da
Nota Fiscal;

Registrar a entrada e bai-
xa do material recebido no
sistema respectivo;

Armazenar alimentos,
materiais de limpeza,
medicamentos e demais
insumos de acordo com
as boas praticas;

Realizar o inventario perio-
dicamente como forma de
controle.

2° Linha
(Unidade de Controle
Interno)

a) Avaliar os controles
exercidos na 1°? linha,
como:

Correto recebimento e
conferéncia dos materiais;

Qualidade dos controles
de entrada e saida de ma-
teriais;

Registro integral e tem-
pestivo dos materiais mo-
vimentados;

Procedimentos de acordo
com as hormas atinentes;

Higiene e adequagao do
local onde é guardado o
material;

b) Fornecer orientagdes
para a execug¢ao das ativi-
dades.

32 Linha
(CGE)

Auditar, orientar e prestar
consultoria sobre os pro-
cessos, de acordo com a

programacao de trabalho,

ou de forma extraordinaria

Figura 3 - Exemplo simplificado da aplicagdo do Modelo das Trés Linhas nos processos de recebimento de guarda
de material no almoxarifado




A figura 4 traduz exemplos de atividades para cada linha.

1° Linha
Unidades Operacionais

Especifica objetivos ade-
quados, em detalhamento
suficiente para que os riscos
ao atingimento dos objeti-
vos possam ser identifica-
dos e avaliados

Desenha e implementa pro-
cessos para avaliar a perfor-
mance de individuos e equi-
pes em relagcdo a padroes
esperados

Identifica os riscos e con-
troles associados ao atingi-
mento de objetivos

Cobra os servidores pelos
controles internos sob sua
responsabilidade

Comunica informacodes para
habilitar todos os funciona-
rios a entender e desempe-
nhar suas atividades

Revisa periodicamente as
atividades de controle

Comunica as deficiéncias
de controle interno em tem-
po habil a alta gestao

22 Linha

Unidade de Controle Interno

Auxilia a geréncia a desen-
volver processos e controles
para gerenciar riscos

Propoe melhorias nas roti-
nas de trabalho, visando au-
mentar a eficiéncia e tratar
riscos

Monitora a implementacao
de praticas eficazes pela ge-
réncia operacional

Monitora e reporta o desen-
volvimento e o cumprimen-
to das rotinas de trabalho
da 1° linha, comunicando os
resultados para o ordenador
de despesas e, quando ne-
cessario, para a 3° linha

Atua como suporte capaci-
=T [o}

Analisa as contas de gestao
para o RCI anual (IN TC N.
20/2015)

Figura 4 - Exemplos de atividades para a 1%, 2% e 3? linhas.
Fonte: Adaptado de Controle Interno. Governo do Estado do Espirito Santo. Secretaria de Controle e Transparéncia.
Disponivel em https://secont.es.gov.br/Media/secont/Manuais%20e%200rienta%C3%A7%C3%B5es/CARTILHA%20

CONTROLE%20INTERNO-WEB.pdf.

32 Linha
Auditoria Interna

Avalia se os controles sao
desenhados de forma apro-
priada e implementados
efetivamente

Sugere melhorias para a
eficiéncia e efetividade dos
controles internos

Faz recomendacgdes a res-
peito de politicas e procedi-
mentos

Orienta as unidades seto-
riais de controle interno

Audita as atividades realiza-
das pela primeira linha

Com base na metodologia do Modelo das Trés Linhas detalhado neste capitulo, preten-

de-se estruturar as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo de SC.

A base legal e a organizacao do referido Sistema sdo apresentadas a seguir, no Capitulo

02: “Competéncias e Legislagao”.




Capitulo 2:

COMPETENCIAS
E LEGISLACAO

CONTROLE INTERNO NO
PODER EXECUTIVO ESTADUAL

A instituicdao do sistema de controle interno do Estado de Santa Catarina esta determina-
da no artigo 58 da Constitui¢dao Estadual (CE), na Secao VIl que trata da fiscalizacao contabil,
financeira e orcamentaria.

Segundo previsao do artigo 62 da Constituicao, cada Poder devera implementar seu Sis-
tema de Controle Interno (SCI), que devera atuar de forma integrada com os demais Poderes e
de acordo com as finalidades descritas nos incisos | ao IV do referido artigo.

No Ambito do Poder Executivo de Santa Catarina a Lei Complementar n° 741, de 12 de
junho de 2019, que dispde sobre a estrutura organizacional basica e o modelo de gestao da
Administracao Publica Estadual, em seu artigo 25 regulamentou o artigo 62 da CE e atribuiu
a Controladoria-Geral do Estado a competéncia de Orgdo Central do Sistema Administrativo
de Controle Interno e Ouvidoria, subordinada ao Governador do Estado e no paragrafo unico

do referido artigo, elencou as atribui¢des da CGE, a serem complementadas por lei especifica.



As atividades comuns a todos os érgaos e entidades da Administragao Publica Estadual
também sao estruturadas sob a forma de sistemas administrativos. Cada Sistema é composto
por um érgao central, 6rgaos setoriais e 6rgaos seccionais. Os 6érgaos setoriais sdo as unidades
administrativas das Secretarias de Estado, da Casa Civil - CC, da Procuradoria-Geral do Estado
- PGE, da CGE e da Defesa Civil - DC que detiverem competéncia correlata a atividade do sis-
tema administrativo. Os érgaos seccionais sao as unidades administrativas das entidades da
Administracao Publica Estadual Indireta que detiverem competéncia correlata a atividade do
sistema administrativo’.

Importante salientar que aos 6rgaos centrais cabem a normatizacao, a supervisao, a re-
gulacgao, o controle e a fiscalizagcao das atividades sob sua coordenac¢ao; aos setoriais e seccio-
nais cabem a execugao e operacionalizagao das competéncias delegadas pelos 6rgaos centrais
e demais atividades afins previstas em lei e regulamentos. A relagao entre o érgao central e os
setoriais e seccionais € de vinculagao técnica e a relagao hierarquica e administrativa pertence

ao 6rgao do qual fazem parte.

ESTRUTURA DO SISTEMA ADMINISTRATIVO
DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA

No caso do sistema administrativo de controle interno e ouvidoria, detentor de ativida-
des comuns e obrigatdrias a todos os 6rgaos e entidades da administragao direta e indireta do
Poder Executivo, deve haver setoriais, no caso da administragao direta, e seccionais, no caso
da administracao indireta; a CGE cabe a normatizacgao, a supervisao, a regulagao, o controle e a
fiscalizagao das atividades, a qual as setoriais e seccionais se vinculam tecnicamente™.

Em relagdo a estrutura das unidades de controle interno e ouvidoria, a Lei Complementar
n° 741/19 inovou possibilitando a criacdo de Coordenadorias de Controle Interno e Ouvidoria,
conforme previsto no artigo 6°:

Art. 6° - As Secretarias de Estado poderao ser constituidas pelas
seguintes unidades de direcao, execucdo e assessoramento:

[...]

V - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria;

[...]

§1° A CC, a PGE, a CGE e a DC poderao ser constituidas por unida-
des equivalentes as previstas nos incisos do caput deste artigo,
respeitada a legislacao especifica em vigor.

5 Artigos 126 e 127 da LC n°® 741/2019.

6 Artigo 127 da LC n° 741/2019 e paragrafo 7°.



COMPETENCIAS DOS ORGAOS SETORIAIS E SECCIONAIS DO SISTEMA ADMINISTRATIVO
DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA E DO RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO

O Sistema de Controle Interno esta regulamentado pelo decreto n° 2.056, de 20 de ja-
neiro de 2009. Salienta-se que referido Decreto foi publicado na época da extinta Diretoria de
Auditoria Geral (DIAG) e na vigéncia da Lei Complementar n° 381/2007, que dispunha sobre a
estrutura administrativa do Estado, e que estabelecia a existéncia de dois nucleos técnicos do
sistema de controle interno, a DIAG e a Diretoria de Contabilidade Geral - DCOG.

Com o advento da Lei Complementar n° 741/2019, a CGE é o érgio central do Sistema Ad-
ministrativo de Controle Interno e Ouvidoria (art. 25).

As competéncias do sistema de controle interno, segundo o artigo 7° do Decreto n°

2.056/20009, estao descritas abaixo:

® programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades relacionadas com
o controle interno, no ambito do 6rgao ou da entidade a que estejam subordinados ou vincu-
lados, zelando pelo cumprimento de prazos fixados pelo 6rgao central do Sistema;

® exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuacao; (Redacao acrescida pelo Decreto n° 558/2016)

® consultar os nucleos técnicos do Sistema objetivando o cumprimento de instru¢cdes norma-
tivas expedidas pelo 6rgao central do Sistema;

® determinar e acompanhar o cumprimento das recomendacdes emanadas pela Diretoria de
Auditoria Geral (DIAG) e Diretoria de Contabilidade Geral (DCOQ), pelo Tribunal de Contas do
Estado (TCE), pelo Tribunal de Contas da Uniao (TCU) e pelos demais 6rgaos de fiscalizagao;
(Redacio dada pelo Decreto n° 558/2016);

® manter o equilibrio entre receitas e despesas publicas; (Redacao dada pelo Decreto n°
558/2016);

® supervisionar o controle de bens de terceiros em poder do 6rgao, bem como dos bens do
ativo permanente, sua incorporacgao, transferéncia, cessao e baixa, € a aplicacao dos recursos
provenientes da alienacao destes ultimos;

® analisar os atos e fatos administrativos e os correspondentes registros no ambito do 6rgao ou
da entidade; (Redacao dada pelo Decreto n° 558/2016);

® assegurar, no ambito de sua unidade, a exatidao e a fidelidade dos dados orcamentarios,
financeiros, patrimoniais, contabeis e de pessoal e a exacao no cumprimento de leis e regu-
lamentos; (Redacdo dada pelo Decreto n° 558/2016);

® manter o adequado registro efetuado pelo érgao ou pela entidade; (Redagao dada pelo De-

creto n° 558/2016);




® comunicar a autoridade competente sempre que forem constatados erros, omissdes ou ino-
bservancia a preceitos legais e regulamentares;
® encaminhar ao TCE, na forma e nos prazos estabelecidos, a documentacao exigida pela le-
gislacdo em vigor; (Redacao dada pelo Decreto n° 558/2016);
® fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que visem a ga-
rantir a efetividade das acdes e da sistematica de controle interno;
® mplantar controles que visem a prevenc¢ao de erros e a racionaliza¢gao na utilizacao de recur-
sos publicos; e (Redacdo dada pelo Decreto n° 558/2016);
® desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia. (Redacao dada pelo Decreto
n° 558/2016).
A estrutura do controle interno e as competéncias do responsavel pela unidade de con-
trole interno nos érgaos da administracao direta, nas entidades autarquicas e fundacionais e
nas empresas estatais dependentes do Poder Executivo estadual foram dispostas no decreto
n°1.670, de 8 de agosto de 2013.
O artigo 4° elenca o rol de competéncias do responsavel pelo controle interno do érgao,

fundo ou entidade:

® assessorar o gestor maximo nas atribuicdes previstas aos 6érgaos setoriais, setoriais
regionais e seccionais;

® realizar estudos para proposicao e aperfeicoamento de normas procedimentais e re-
gulamentos que visem a efetividade das agdes de controle interno;

® emitir o Relatdrio de Controle Interno (RCI) na forma da legislagao em vigor;

® emitir parecer sobre a regularidade dos atos de admissao de pessoal, reforma ou
transferéncia para a reserva;

® monitorar os estagios da receita e da despesa, conforme o disposto na Lei federal n°
4.320, de 17 de margo de 1964;

® verificar o cumprimento da regularidade do érgao, fundo ou entidade de acordo com
0 que estabelece o Decreto n° 851, de 23 de novembro de 2007,

® emitir o parecer do controle interno na prestacao de contas de recursos concedidos,
a titulo de adiantamentos, subvencdes, auxilios e contribuicdes, nos termos da Instru-
¢ao Normativa n° TC 14, de 13 de junho de 2012, do Tribunal de Contas do Estado, quan-
do previsto no procedimento de tomada de contas, na forma da legislagao em vigor;

® galertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tomar co-
nhecimento da auséncia de prestag¢ao de contas ou quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos, bem como quando caracterizada a pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte prejuizo ao erario, con-

forme o disposto no Decreto n° 1.886, de 2 de dezembro de 2013;



® dar ciénciaformal a CGE no caso de descumprimento dos prazos previstos no Decreto
n° 1.886, de 2013;

® sugerir aimplantagcao de controles que visem a prevencao de erros e a racionalizagao
na utilizagcao de recursos publicos;

® supervisionar o controle de bens de terceiros em poder do érgao, bem como de bens
do ativo permanente, sua incorporacao, transferéncia, cessao e baixa, e a aplicagao
dos recursos provenientes da alienag¢ao destes ultimos;

® cientificar a autoridade maxima em caso de irregularidade e ilegalidade constatadas,

propondo medidas corretivas.

O responsavel pela UCI tera livre acesso a todas as dependéncias do érgao ou entidade,
nado lhe podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, processo, documento ou informacao,
devendo o servidor, ou empregado, guardar o sigilo das informacdes protegidas legalmente’.

Verifica-se que as atribuicdes abrangem tanto os papeis da 2° linha de defesa quanto as
exigéncias legais e do Tribunal de Contas do Estado.

Os decretos citados neste capitulo sdo anteriores a publicagdo da LC n° 741/2019, portan-
to, vigiam a época da estrutura administrativa anterior. Com a edi¢ao da reforma administra-
tiva e a criacao da CGE, serao revistos para adequarem-se as competéncias do érgao central,
ainda pendente de regulamentacgao, e ao modelo de atuacao do controle interno de acordo

com o Modelo das Trés Linhas.

7 Art. 4° 8§ 1°, do Decreto n° 1.670/2013.




Capitulo 3:

ORIENTACOES
GERAIS

Considerando o referencial metodolégico do Modelo das Trés Linhas, bem como os limi-
tes e competéncias legais condicionantes da atuagao das unidades setoriais e seccionais de
controle interno no executivo do governo do Estado de Santa Catarina, serao apresentadas na
sequéncia orientacdes operacionais para a organizacdo e/ou implementacado de uma UCI nos
orgaos e entidades.

Assim, neste capitulo serdao apresentados os elementos essenciais para organizagao das
atividades das Unidades de Controle Interno, divididos em trés etapas. Primeiramente serao
apresentados os procedimentos iniciais e obrigatérios para inicio e estruturacao da UCI, como
cadastros, registros, acesso a sistemas e levantamento de informacdes recomendadas. Na se-
quéncia serao abordados os principais elementos para elaboracao de um Planejamento Anual
das Atividades do Controle Interno (PAACI), para ao final serem elencadas orientagdes e dicas

para a execuc¢ao das atividades, procedimentos para organizagao e registro.

INSTAURACAO E ORGANIZACAO
DAS ATIVIDADES DA UCI

Neste item serdo apresentadas ferramentas e a¢des indispensaveis para organizagao das
atividades na UCI. E de suma importancia que o responsavel pela unidade de controle interno
conheca os instrumentos e providéncias necessarias ao desempenho de suas fungdes tao logo
seja designado. Quanto mais breve os recursos estiverem disponiveis, melhor sera o desempe-

nho do controle interno.




E-MAIL
E SGP-E:

Ao iniciar as atividades de Controle Interno, recomenda-se a verificagdao de acesso ao
e-mail institucional do setor. Caso ainda nao haja um e-mail da UCI no érgao ou entidade, re-
comenda-se sua criagcado. O objetivo principal desta recomendacao é despersonalizar o contato,
mantendo a continuidade das informacdes e a preservacao do histérico em caso de troca do
responsavel ou substituicdo de membros da equipe, além de facilitar o acesso a sistemas cor-

porativos.
Exemplos de enderecos de e-mail para a UCI:

e controleinterno@nome do 6érgao (mais comum)

e conin@nome do érgao

e uci@nome do érgao

Outra questao relevante para a operacionalizagao das atividades das setoriais e seccio-
nais de controle interno é a existéncia de um setor préprio no Sistema de Gestao de Processos
Eletrénicos (SGP-e) do Governo do Estado. Caso nao haja, recomenda-se contato com o supor-
te deste sistema para criacdo, conforme estrutura administrativa de seu 6rgdo / entidade, com
o perfil adequado a unidade.

O SGP-e é o sistema do Estado pelo qual tramitam documentos e processos digitais,
tanto internamente quanto entre os 6rgaos e entidades, pessoas ou publico externo. Podem,
também, serem cadastrados processos que ainda tramitam em meio fisico. Recomenda-se a
leitura do manual do sistema para opera-lo corretamente e o acesso ao chat ou telefone para
dirimir questodes de utilizacao.

A padronizagao de nomenclatura facilita a busca para envio de documentos e processos

por parte do remetente, além de facilitar o recebimento diretamente pela UCI.

Exemplos de siglas da UCI no SGP-e:

nome do 6rgdo/CONIN (mais comum)

nome do 6rgao/CIOUV

nome do 6rgao/UCI

nome do érgao/CCl




Tal organizacgao via sistema faz-se necessaria diante das regras do programa “Governo

*17

sem Papel™ e Instrucdo Normativa SEA n° 3/2019, sendo ainda relevante para fins de registro,

acompanhamento e continuidade das atividades das setoriais e seccionais.

m CERTIFICADO
DIGITAL

Recomenda-se que o responsavel pela UCI, quando do inicio de suas fung¢des, solicite
a Unidade Gestora providéncias para aquisicao de certificado digital, que sera utilizado prin-
cipalmente para acesso aos sistemas corporativos do Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina - TCE/SC.

Segundo o TCE/SC, o certificado devera ser adquirido junto & Autoridade Certificadora
credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP - Brasil, devendo ser do tipo

9%k

Al ou A3, emitido para uma pessoa fisica e conter o CPF do assinante™.

od &

L/
)

8 Decreto n° 39/2019. Institui o programa Governo sem Papel no ambito da Administragédo Publica Esta-
dual Direta e Indireta e estabelece outras providéncias. Disponivel em: <https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/wp-
-content/uploads/2019/03/Decreto-N%C2%BA39.pdf>.

Instrucdo Normativa n° 3/2019 — SEA. Estabelece as normas gerais e os procedimentos relativos a gestdo de
documentos e processos eletrénicos, ao funcionamento e utilizagdo do Sistema de Gestao de Processos Ele-
trénicos — SGP-e, no ambito da administragao direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo. Disponivel
em: <https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/wp-content/uploads/2019/03/Instru%C3%A7%C3%A30-Normativa-N%-
C2%BA-3_2019.pdf

9 Ver: Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina. Login TCE Virtual. Disponivel em: https://virtual.
tce.sc.gov.br/iweb/#/home.




Ao assumir a funcgao, o responsavel pela UCI, ou a quem ele delegue, deve enviar dados
para cadastro a Geréncia de Auditoria de Controle Interno e Gestao de Riscos da Controlado-
ria-Geral do Estado (Geaci/CGE). O cadastro deve ser atualizado sempre que houver movimen-
tacao de servidores ou mudanca do responsavel.

Os dados serao informados via acesso pela unidade em link especifico na plataforma Ca-
munda BPM, a mesma que abriga o sistema SISTCE, que serd mencionado em item especifico.

Os dados a serem informados sao:

Nome do érgdo/entidade e fundo(s) vinculado(s)

Cddigo da UG

Funcao (responsavel pela unidade ou membro da unidade)
Responsabilidade (UCI e fundos vinculados; apenas UCI ou fundo)
E-mail institucional da UCI

Telefones institucionais da UCI

Nome do responsavel ou do membro da unidade

CPF

Matricula

E-mail corporativo do servidor

Celular (para integrar lista de transmissao ou para contato de emergéncia)

Data de inicio da atividade na UCI

Numero e data da Portaria de designacao, se houver, bem como data de publicacao
no DOE

® Formacgao académica e curso de graduagao

A realizagcao e atualizagcdo cadastral, sempre que houver mudanca do responsavel ou
equipe, € fundamental para organizagao do Sistema de Controle Interno, principalmente para
o repasse de orientag¢des da CGE as UCls, acompanhamento das atividades e aprimoramento
do Sistema de Controle.

Importante informar que até a data de edicao deste Manual o link ainda ndo estava dis-

ponivel.




KA WA ACESSO AOS SISTEMAS OPERACIONAIS

Os servidores das unidades de controle interno devem solicitar acesso (perfil consulta)

aos sistemas corporativos utilizados pelo Estado. Ocorrendo limitagao, o gestor maximo do

6rgao ou entidade devera ser formalmente comunicado a fim de solicitar as providéncias ne-

cessarias.

Recomenda-se que a UCI tenha acesso aos seguintes sistemas, cuja utilizagao, em maior

ou menor grau, dependerd das caracteristicas do érgdo/entidade:

SISTEMA

SGP-e
(Sistema de Gestdo de Processos
Eletrénicos)

SIGRH
(Sistema Integrado de Gestao
de Recursos Humanos)

SIGEF
(Sistema Integrado de
Planejamento e Gestdo Fiscal)

PAT
(Sistema de Gestédo Patrimonial)

WEBLIC
(Sistema de Licitagdes e Compras)

SME
(Sistema de Materiais e Estoque)

SIGEP
(Sistema de Gestdo Patrimonial
- Bens Iméveis)

GVE
(Sistema de Gerenciamento de Frotas)

sicop
(Sistema Integrado de Controle
de Obras Publicas

SISTCE

(Sistema de Monitoramento de Proces-
sos de Providéncias Administrativas e
Tomada de Contas Especial)

Sistema Monitora
(Sistema de Monitoramento
de Recomendacdes)

TCE Virtual

(Portal de Servicos online do TCE SC);
e-Sfinge online / TCE Comunica
(Sistema de Fiscalizagcdo Integrada
de Gestao)

RESPONSAVEL PELA PERMIS-

SAO DE ACESSO E CONTATO

SEA
Contato: sgpesuporte@sea.sc.gov.br
Fone: 0800 648 1500

SEA
Contato: suportesigrh@sea.sc.gov.br
Fone: (48)3665-1652/1653

SEF
Contato: sigef@sef.sc.gov.br
Fone: (48)3665-2766

SEA
Contato: patrimonio@sea.sc.gov.br
Fone: (48)3665-1665/1713/1558

SEA
Contato: gesic@sea.sc.gov.br
Fone: (48)3665-1684

SEA
Contato: gesic@sea.sc.gov.br
Fone: (48)3665-1684

SEA
Contato: geimo@sea.sc.gov.br
Fone: (48)3665-1751

SEA
Contato: getra@sea.sc.gov.br
Fone: (48)3665-1557

SIE
Contato: contato@sicop.sc.gov.br
Fone: (48)3664-9111

Link: http://www.sicop.sc.gov.br/sicop/

CGE-AGE

CGE-AGE

TCE
Contato: helpdesk@tcesc.tc.br
Fone: (48)3221-3700

PARA QUE /
QUANDO UTILIZAR

Para abertura ou tramitagdo de docu-
mentos ou processos, eletrénicos ou
fisicos

Para verificacao de questdes relacionadas
3 gestdo de pessoas do 6rgdo / entidade

Para acesso a informacdes relacionadas a
Gestdo Orcamentaria, Financeira e Conta-
bil do Estado de Santa Catarina (incluindo
transferéncias de recursos)

Sistema destinado ao controle e registro
da movimentacao de bens patrimoniais
do Estado.

Para acesso a informagdes sobre licita-
¢Oes e compras do Governo do Estado de
Santa Catarina

Para acesso a informacgdes sobre mo-
vimentacdo de material nos estoques/
almoxarifado

Para acesso a informacgdes sobre bens
imoveis do Governo do Estado de Santa
Catarina

Para acesso a informacgdes no Sistema de
Gerenciamento de Frotas do Governo do
Estado de Santa Catarina.

Para o acompanhamento do planejamen-
to, licitagdo e gestdo de obras publicas.

Para controle e monitoramento das To-
madas de Contas Especiais instaurada na
Unidades Gestora.

Acompanhamento das recomendacgodes
emitidas pela AGE

Para acompanhamento e verificagcdo das
informacdes prestadas pela UG e regis-
tro dos responsaveis no e-Sfinge online
(conforme IN 28/2021); verificacdo das
notificacdes expedidas pelo TCE/SC a UG,
envio do Relatério de Controle Interno (IN
20-2015), e acompanhamento das Trilhas
de Auditoria via TCE Virtual,




Outras orientacgdes sobre a utilizagao dos sistemas serao apresentadas na Parte 02 deste
manual, relativa as atividades de apoio aos Orgaos de Controle, e na “Parte 3 - Procedimentos
Operacionais: Controles Administrativos”, onde serdao abordados os seguintes temas: Gestao
de Pessoas, Licitagdes e Compras, Transferéncias de Recursos, Gestao Patrimonial, Despesas

de Custeio e Tomadas de Contas Especiais.

m ORIENTACOES, DADOS E DOCUMENTOS DA CGE:

Conforme registrado anteriormente, para a execugao de suas atividades o responsavel
pela unidade de controle interno pode solicitar acesso a quaisquer informacg¢des da Unidade
Gestora, bem como aos sistemas. Além disso, para melhor organizagcao de suas atividades, po-
dem ainda fazer uso dos materiais e informacgodes presentes no site da Controladoria-Geral do
Estado, www.cge.sc.gov.br.

Neste site, no menu AUDITORIA, caixinha CONTROLE INTERNO, constam os seguintes
elementos para as atividades de Controle Interno:

Orientacgdes
Documentos
Legislacao

Relatérios

Links externos




INSTITUCIONAL +  LEGISLACAO E PUBLICACOES OUVIDORIA  CORREGEDORIA  CONTATO

SERVICOS

=)

ADIANTAMENTO ACOMPANHAMENTO DAS CONTAS BENS IMOVEIS BENS MOVEIS
DO GOVERNO

©) =z V]

CONTROLE INTERNO DESPESAS LICITAGOES E CONTRATOS

7 173 = 151

OBRAS PUBLICAS PESSOAL TOMADA DE CONTAS ESPECIAL TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

Figura 5 - Pagina da AGE/CGE (https://cge.sc.gov.br/auditoria/).

Além do menu Controle Interno, as demais “caixas” também possuem informacodes
sobre os temas de interesse das unidades, a saber: Adiantamento, Bens Iméveis, bens Mé6-
veis, Despesas, Diarias, Licitagées e Contratos, Obras Publicas, Pessoal, Tomada de Contas

Especial e Transferéncias Voluntarias.

Na mesma caixinha CONTROLE INTERNO, item RELATORIOS / MONITORAMENTO DA
EXECUGCAO ORGCAMENTARIA pode ser acessado o painel onde constam informac¢des gerais so-
bre a execugao orcamentaria das unidades gestoras. O painel permite a filtragem de diversas
informacdes, especialmente em relagcao a materialidade das despesas, também acessivel por
meio do link <https://cge.sc.gov.br/auditoria/controle-interno/monitoramento-da-execucao-or-
camentaria/>.

O painel de execuc¢ao orcamentaria disponibiliza as seguintes informacgdes:

® Execucgao orcamentaria distribuida por Grupo de Natureza de Despesa (Pessoal e En-

cargos, Investimentos, Outras Despesas Correntes);

® Comparativo entre os valores empenhados, liquidados e pagos para todas as despe-

sas;

® Despesa liquidada por elemento de despesa (listagem das maiores despesas com

possibilidade de filtro por Grupo de Natureza de Despesa, por modalidade de aplica-
¢ao);

® Despesa liquidada por subelemento (ordenados de acordo com a variagao entre o

exercicio atual e o exercicio anterior);

® Distribuicdo das contratagdes por modalidade de licitacao aplicada (incluindo des-

pensas e inexigibilidades); e
® Relagcdo dos maiores credores (com detalhamento do numero, vigéncia e objeto do

contrato, além da classificacao da despesa incluindo agcao, programa, categoria eco-

nomica).
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Figura 6 — Painel de execucdo orcamentaria (<https://cge.sc.gov.br/auditoria/controle-interno/monitoramento-da-
-execucao-orcamentaria/>).

Os dados disponibilizados no painel, juntamente com os dados extraidos dos sistemas
corporativos do Estado, poderao ser utilizados pelas UCls para elaboracdao do Planejamento
Anual de Atividades de Controle Interno (PAACI) e, também, para o acompanhamento da exe-

cucgao orcamentaria no decorrer do exercicio € no assessoramento do gestor.

PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE CONTROLE
INTERNO (PAACI)

A cada exercicio financeiro recomenda-se a realizagdao do PAACI (modelo anexo lll), onde
constarao as atividades que serao realizadas pela unidade no periodo.

Por ocasidao da troca de responsavel recomenda-se a revisao do PAACI para adequacao
do planejamento em relagcao as necessidades do 6érgao no periodo restante.

Afinalidade do planejamento é dar transparéncia aos objetivos e resultados da UCI, além
de ser um instrumento essencial a organizacao das atividades. Por meio da elaboracao desse
documento o responsavel pela UCI tem a oportunidade de alinhar os trabalhos do setor as ne-
cessidades, expectativas e prioridades da gestao, aumentando a probabilidade de implemen-
tacao das recomendacgdes emanadas e consequentemente a qualidade da gestao publica.

Nesse sentido, na selecao dos trabalhos a serem executados ao longo do exercicio deve-
-se ter em conta que o objetivo do Sistema de Controle Interno é apoiar a gestao mantendo
controles efetivos. Ou seja, controles que assegurem a legalidade, legitimidade, economicida-

de, eficiéncia e eficacia da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.




Acompanhamento Andlise de informacdes
da implementacao
das recomendacoes; P Elaboragido do PAACI

Avaliacdo do Elaboracao dos
resultados programas
de trabalho

Registro das
informacdes; Execucdo das
atividades
Elaboracdo de conforme
Informacgao; cronograma e
consolidacdo de
Comunicac¢ao dos dados e resultados
resultados e orientacoes;

Figura 7 - Ciclo de atividades

A figura acima demonstra, de forma didatica, o ciclo de atuacao da UCI, que inicia com
o planejamento das atividades anuais e elaborag¢ao dos programas de trabalho, passa para a
execucao, a qual é registrada e cujos resultados devem ser comunicados ao gestor e areas inte-
ressadas para, ao final, serem acompanhadas e avaliadas. A avaliagcao contemplara os aspectos
de efetividade dos resultados alcancados, bem como de relevancia e oportunidade das reco-
mendag¢des emanadas da UCI, além de servir de baliza para o préximo ciclo de planejamento

e execucgao.

Assim, as atividades da Unidade de Controle Interno devem consistir em avaliar a eficacia
e a eficiéncia dos autocontroles, ou seja, dos controles de 1° linha, conforme apresentado no pri-
meiro capitulo, para orientar os gestores na promog¢ao de melhorias continuas nos processos

de trabalho, prevenindo a ocorréncia de irregularidades e fortalecendo a cultura de controle.




m CRITERIOS PARA DEFINICAO DE PRIORIDADES:

A impossibilidade de avaliar os controles de todos os processos desenvolvidos na orga-
nizacdo leva a necessidade de priorizar aqueles que apresentam maior exposi¢ao a risco e
estejam mais intrinsicamente relacionados a consecug¢ao dos objetivos organizacionais. Esta

priorizacao deve ser feita com base nos critérios que seguem:

Recomendagdes
dos 6rgdos

Observagdes

efetuadas no

transcorrer do
exercicio
anterior

Itens ndo
analisados no
PAACI de anos

anteriores

Determinagdes

Criticidade do gestor do

centrais de Materialidade Relevancia
controle interno
e externo

6rgdo ou
entidade

Figura 8 - Critérios para definicdo de prioridades

a) Recomendacdes dos 6rgaos centrais de controle interno e externo: As Unida-
des de Controle Interno devem apoiar os 6rgaos de controle interno e externo no exercicio de
suas funcdes. Assim, UCI devera levantar determinacdes/recomendacdes emitidas pela Audi-
toria-Geral do Estado pendentes de conclusdo e estimar as horas necessarias para acompa-
nhamento, tanto em relagao as a¢des diretas da UCI quanto as de apoio ao gestor. O mesmo
em relacdo a determinacdes especificas da Corregedoria-Geral, da Ouvidora-Geral, do TCE/SC,
do Ministério PUblico e demais érgéos e controle externo. E apropriado que a UCI estime horas
para monitoramento de recomendacdes ocorridas ao longo do exercicio conforme volume his-
térico. Maiores detalhes serdao abordados na parte 02 deste Manual.

b) Materialidade: Refere-se a importancia, em termos de valor monetario, que um
bem, operagao ou fato tem em um determinado contexto. Representa o montante de créditos
orcamentarios ou recursos financeiros alocados, em um exercicio financeiro, em um determi-
nado projeto ou agao objeto da atividade de controle programada. A priorizagao de atividades
de acordo com a materialidade envolvida decorre do dever de produzir beneficios significati-
VOs, Vvisto que avaliagdes em projetos ou agcdes com alta materialidade tem maior possibilidade
de gerar economia ou eliminar desperdicios. Para cada atividade constante do planejamento
devera ser indicada a materialidade correspondente no PAACI de maneira estimada; e de ma-

neira mais precisa no Programa de Trabalho de cada atividade.




c) Relevancia: Representa a importancia do projeto ou acdo sob o ponto de vista
do interesse publico, com foco voltado para o aspecto social, ambiental, de segurancga publica,
entre outros. Quanto maior a relagao da atividade selecionada com as entregas que a organi-
zacao faz diretamente a sociedade, maior sera sua relevancia. Indica que as avaliagcdes selecio-
nadas devem procurar responder a questdes de interesse da sociedade, que estao em debate
publico e sao valorizadas.

d) Criticidade: Exposicdo a situagcdes que podem estar associadas a ocorréncia de
eventos adversos que impactem negativamente a organizagcdo. Baseada em um cendrio de
situacgoes criticas efetivas ou potenciais (avaliagao de riscos) a ser controlado, identificadas em
uma determinada unidade organizacional ou programa de governo onde forem observados
pontos de controle frageis e vulneraveis com riscos operacionais latentes.

e) Itens ndo analisados no PAACI de anos anteriores: Atividades que deixaram de
ser realizadas no exercicio anterior poderao ser incluidas no PAACI do exercicio seguinte. Para
isso deverd ser analisado se os critérios de materialidade, relevancia e criticidade estdo manti-
dos e justificam a manutenc¢ao da atividade.

f) Observacgdes efetuadas no transcorrer do exercicio anterior: As transagdes ou
situacdes que nao constam do PAACI, mas que denotarem indicios relevantes de irregulari-
dades’ ou impropriedades™, deverao ser objeto de registro para insercao no planejamento do
ano seguinte, ou quando a tempestividade da atuag¢ao da UCI exigir, poderao ser inseridas em
Programa de Trabalho e ensejar alteragao do PAACI corrente.

g) Determinacdes do gestor do 6rgdo ou entidade: Os gestores podem ter parti-
cipagao ativa na elaboracao do PAACI, em razao da necessidade de alinhamento com os obje-
tivos organizacionais. O objetivo de levantar as prioridades dos gestores é buscar informacodes
sobre os pontos criticos que interferem diretamente na estratégia das unidades e identificar
as atividades desenvolvidas que tenham maior impacto na consecuc¢ao dos seus objetivos es-
tratégicos. O alinhamento é primordial para efetividade da atividade de controle, porém, nao
retira a autonomia da unidade na defini¢cao de suas ac¢des.

Para auxiliar nesse levantamento, o Anexo | apresenta sugestao de entrevista estrutura-
da que pode ser submetida ao gestor.

O gestor tem a prerrogativa de determinar trabalhos a UCI ao longo do exercicio, apés a
elaboracao do PAACI, ocasiao em que, havendo necessidade, a UCI deve documentar as solici-

tacoes e registrar as alteragdes do PAACI.

10 A irregularidade também é caracterizada pela ndo observancia desses principios, contudo pressupde
a existéncia de prejuizo quantificavel ao erario. Situagdes de desfalque, desvio de bens, auséncia de prestacdo
de contas ou reprovacao de contas, dentre outras, sdo exemplos de irregularidades com prejuizo ao erario.

n A impropriedade consiste em falha de natureza formal da qual ndo resulta dano ao erario e caracteri-
za-se pela nao observancia aos principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.




m DIMENSIONAMENTO DAS ATIVIDADES EM RELAGCAO A EQUIPE

As atividades planejadas para o ano ou periodo contemplado no PAACI, ou na revisao
deste, devem ser compatibilizadas de acordo com o tempo disponivel para a realizacdo do
trabalho, grau de complexidade e tamanho da equipe que atua na UCI do érgao ou entidade.

Ao selecionar e indicar no PAACI as atividades que serdao desenvolvidas ao longo do exer-
cicio, o responsavel pela unidade de controle interno devera considerar o tamanho da equipe
do setor, a complexidade dos trabalhos programados e a carga horaria efetivamente traba-
Ihada. Ou seja, para o calculo das horas disponiveis para alocagao no PAACI, deverdo ser des-
contados os feriados e pontos facultativos incorridos no exercicio, as férias de cada servidor e
eventuais usufrutos de licenga prémio.

O tempo estimado de realizagcao de uma atividade inclui todas as etapas do trabalho, ou
seja: os exames preliminares, a elaboracdao do Programa de Trabalho, a realizagcdo dos exames
e avaliagdes previstos e a redagcao do documento de conclusao da atividade.

Assim, o preenchimento do modelo Anexo Il deve considerar os feriados e afastamentos
pretendidos, devendo ser ajustado ao longo do ano na medida em que forem decretados pon-

tos facultativos ou agendadas licengas prémio nao programadas.

m ATIVIDADES E PONTOS DE CONTROLE PARA PLANEJAMENTO DAS UCIS

As atividades a serem desenvolvidas pelas Unidades de Controle Interno serao apresen-
tadas mais detalhadamente nas partes 02 e 03 deste manual dividindo-se em duas grandes

areas, conforme segue:

Apoio aos Orgios de Controle:

® Apoio ao érgao central de controle interno

® Apoio ao 6rgao central de controle externo

Avaliagdo dos Controles Administrativos:

Gestao de Pessoas
Licitagcdes e Compras
Transferéncias de Recursos
Gestao Patrimonial
Despesas de Custeio
Receitas

Providéncias Administrativas

Tomada de Contas Especial




EXECUCAO
DAS ATIVIDADES
m FORMALIZAGCAO E REGISTRO DAS ATIVIDADES DE ClI

O responsavel pela UCI do 6rgao ou da entidade constituird anualmente processo proé-
prio, devidamente autuado no Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico (SGP-e) ou equiva-
lente, no qual deverao ser arquivados, em ordem cronoldgica, todos os documentos relevantes
ou emitidos pela UCI (Comunicag¢des Internas, Oficios, e-mails e outros); o Relatério de Contro-
le Interno, apesar de postado na Sala Virtual do TCE, recomenda-se que integre o processo de
atividades. O PAACI serd o primeiro documento a ser juntado ao processo, e os Programas de
Trabalho (a seguir explicados em tépico préprio) serao juntados a medida em que os trabalhos
forem executados.

O planejamento sera elaborado ao final de cada ano para o exercicio seguinte, e o niume-
ro do processo autuado no SGP-e sera informado a CGE até 20/12 pelo e-mail controleinterno-

-age@cge.sc.gov.br, para acompanhamento de sua execucgao.
Passo-a-passo para cadastro de processo digital no SGP-e / PAACI:

1 Menu -> Cadastro de Processo Digital -> Assunto: 1335 — Atividades de Controle

Interno -> Classe: 22 - Plano Anual das Atividades de Controle Interno -> Préximo.

¥ Sistema de Gestao de Processos X
<« C O @ sgpeseascgov.br/sgpe/#/container o % »@

M Gmail: Email do Go... i Portal do Servidor P... it SIGRH @ CalulaPrazo & Sistema Integrado... J§ TCE Visualizador 3 SGP-e @ Expresso Login » Lista de leiturs

Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos Bem-vindo(a), -
SQPE  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO- SEA o B 0 © ShidSeme

=Menu ~ © Fila de trabalho # Pégina inicial © Ajuda~ /& Ferramentas ~ i Suporte «
I SGPe | Cadastro de Processo Digital
> Cadastro de Processo Digital

@ Preenchimento dos dados 2 3

Grgao*:| CGE - Controladoria Geral do Estado
(O Assunto*:| 1335 Atividades de Controle Interno
Classe*: 22 Plano Anual das Atividades de Controle Interno

Figura 9 — Tela do SGP-e para cadastramento de processo digital




Assim, além do exemplo acima apresentado, relacionado ao registro do PAACI, as unida-
des setoriais ainda contam com outras possibilidades de registro no SGP-e, a seguir apresen-

tadas:

2. Selecionando-se o assunto “1335: Atividades de Controle Interno” constam,
além do cdédigo 22 o “Plano Anual das Atividades de Controle Interno”, as seguintes
possibilidades para “Classe” das autuacdes:

15 - Processo sobre Atividades de Controle Interno

16 - Oficio sobre Atividades de Controle Interno

17 - Comunicacao Interna sobre Atividades de Controle Interno
18 - Parecer sobre Atividades de Controle Interno

19 - Informacao sobre Atividades de Controle Interno

20 - Relatorio sobre Atividades de Controle Interno

21 - Ata sobre Atividades de Controle Interno

22 - Plano Anual das Atividades de Controle Interno

3. Na fase 2 do cadastramento recomenda-se a escolha do setor de compe-
téncia como o proéprio setor de controle interno, registrando-se quanto ao controle de
acesso a seguinte possibilidade: “Setor de Competéncia, Usuarios com Carga do Pro-
cesso e Interessado”.

3 sistema de Gestao de Processos X [ -

<« C O & sgpeseascgov.br/sgpe/#/container * » @

i Apps M Gmail:Email do Go.. i Portal do Servidor P... i SIGRH @ CalculaPrazo &, Sistema Integrado.. [f§ TCE Visualizador 3 SGP-e @ Expresso Login »  [E) Lista de leitua

» Sistema de Gestao de Processos Eletranicos n m-vind -
SQOID@  SECRETARIADE ESTADO DA ADINISTRAGRO  SEA 2 B O @ Smiieme

Controle de Acesso

Figura 10 — Tela do SGP-e — escolha do setor de competéncia




Destaca-se que os processos ou documentos autuados no SGP-e, relacionados a ativida-

des de controle interno, além do processo principal do PAACI, deverao ser apensados a este

processo principal quando da conclusao da atividade a qual se relacionam, de forma que fi-

guem registrados conjuntamente.

m REDACAO DAS COMUNICAGCOES OFICIAIS

A redacao das comunicacgdes oficiais referentes a apurag¢ao de impropriedades e irregu-

laridades exige do responsavel pela UCI extrema prudéncia, sigilo e profissionalismo. Ao veri-

ficar a ocorréncia de impropriedades ou irregularidades, o responsavel devera levar o assunto,

por escrito, ao conhecimento do titular ou dirigente maximo do érgao ou entidade, recomen-

dando prazo e ag¢des para corregcao do item apontado. A persisténcia ou o ndo saneamento da

impropriedade ou irregularidade deve ser registrada formalmente e o documento anexado ao

processo no SGP-e. As informacdes quanto aos atos e fatos administrativos ou situag¢des obser-

vadas devem reunir, em esséncia, os seguintes atributos de qualidade™

Concisao -

Objetividade -
Conviccgdo -
Clareza -
Integridade -

Oportunidade -

Coeréncia -

Apresentacgao -

utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo de informacdes de
forma breve;

expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia real e material
da informacao;

demonstrar a certeza das informacgdes que a comunicag¢ao deve conter, visando a
persuasdo e ao convencimento de qualquer pessoa para as mesmas conclusoes,
evitando termos e expressdes que possam ensejar duvidas ou que expressem opi-
nides pessoais ou juizos de valor;

expressar linguagem inteligivel, nitida e objetiva com o intuito de assegurar o en-
tendimento das informacdes de forma transparente;

registrar a totalidade das informacdes de forma exata e imparcial, devendo ser
incluidos na comunicacgao todos os fatos observados, sem nenhuma omissao, pro-
porcionando uma visdo completa das impropriedades/irregularidades apontadas,
recomendacgdes efetuadas e conclusdes;

transmitir a informagdo com tempestividade, integridade e com a extensao correta,
a fim de que os assuntos abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

assegurar que a linguagem seja harmonica e concordante, correspondente aos
objetivos determinados;

assegurar que os assuntos sejam apresentados em uma sequéncia estruturada, de
modo a permitir o correto entendimento, segundo os objetivos do trabalho; Conclu-
sivo — permitir a formacao de opinido sobre as atividades realizadas. Em situacgdes
especificas, podera ficar indicada a auséncia de manifesta¢do conclusiva, principal-
mente nos casos em gue os exames forem de carater intermediario, ou seja, fica
relativizada a necessidade de conclusividade quando se tratarem de documentos
expedidos no transcorrer das verificagcdes realizadas, antes que se chegue a derra-
deira recomendacdo da area de controle.

12 Fonte: BRASIL. Controladoria-Geral da Unidao. Manual de Controle Interno. Um guia para implemen-
tacdo e operacionalizagao de unidades de controle interno governamentais. Disponivel em: www.cgu.gov.br.
Acesso em 01 novembro de 2016.




Além dos atributos especificados acima, devem ser observados o Manual de Padroni-
zacao e Redacgao dos Atos Oficiais e o Decreto estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019, que
institui o Programa Governo Sem Papel no ambito da Administracdao Publica Estadual Direta

e Indireta.

m EXECUCAO DOS TRABALHOS

Para execugao das atividades de controle recomenda-se a elaboragao de programas de
trabalho estruturados apdés exame preliminar da matéria, conforme cronograma proposto no

PAACI, propondo-se a seguinte sequéncia:

Elaboragao Aplicagao
do Programa do Programa
de Trabalho de Trabalho

Exame

Comunicacao Mensuragao Avaliagao e

dos Resultados | do Beneficios [ Monitoramento

Preliminar

Figura 11 — sequéncia para execucdo dos trabalhos

a) Exame preliminar:

Com o objetivo de obter os elementos necessarios ao planejamento dos trabalhos, o res-
ponsavel pela UCI devera examinar as informacdes disponiveis, os dados constantes dos siste-
mas corporativos, considerar a legislacao aplicavel, normas e instrucdes vigentes, bem como
os resultados dos ultimos trabalhos realizados e recomendag¢des pendentes de atendimento,

quando for o caso




b) Elaboracao do programa de trabalho

O responsavel pela UCI devera elaborar Programa de Trabalho (modelo anexo V) para

cada atividade a ser realizada, contendo as seguintes informacdes:

® determinacgao dos objetivos a serem atingidos, ou seja, a identificagcao sobre o que se
deseja obter;

® identificacdo do universo a ser examinado, pela totalidade e/ou por amostragem, de
acordo com alguns dos critérios selecionados (materialidade, relevancia, criticidade,
aleatoriedade ou planejamento anual);

® definicdo dos procedimentos e técnicas apropriadas” a serem utilizados;

® |ocalizagcao do objeto ou unidade examinada;

® estimativa de homem x hora necessaria a execugao dos trabalhos.

Ressalta-se a importancia da apresentacao do Programa de Trabalho ao responsavel pelo

setor analisado, e ao gestor do 6rgao, para conhecimento das atividades desenvolvidas.

c) Aplicacdao do programa de trabalho

Refere-se a fase na qual se obtém informagdes sobre o objeto avaliado e se identificam
evidéncias que embasem as constatagdes e conclusdes a serem consignadas na conclusao
do trabalho. Primeiramente sao realizados testes de aderéncia a normas e procedimentos por
parte da primeira linha de controle (Geréncias e Diretorias do 6rgao e instituicdo que executam
as atividades verificadas), coletadas as evidéncias e avaliadas com base em normas e regula-
mentos.

Ressalta-se que esta avaliagao dos controles do érgao busca identificar as causas, através
da avaliacdo da estrutura, funcionamento e seguranc¢a dos processos de trabalho para identifi-
cacdo dos pontos de controle que devem ser aprimorados e / ou corrigidos (ver anexo |, ques-
tionario que pode ser aplicado aos responsaveis pelos setores do 6rgao, para fins de avaliagcao
dos controles de primeira linha). Importante que todos os documentos que registrem as ativi-
dades da UCI sejam acostados no processo aberto no SGP-e.

A identificacdo de eventuais impropriedades ou irregularidades deve estar fundamenta-
da em documentacao idonea, devidamente acostada ao processo das atividades de controle
interno referente ao exercicio em curso.

Nos capitulos da parte 03 deste Manual serdao apresentadas orientagdes quanto aos pro-

cedimentos da primeira linha sobre os quais se sugerem verificagoes.

13 Exame fisico, exame documental (processos e atos administrativos, imagens fotograficas, medi¢oes;
fontes de informacgao); analise de dados (arquivos digitais, sistemas...); aplicagao de check lists, entrevistas; apli-
cacgao de questionarios; conferéncia de calculos etc.




d) Comunicacao dos resultados

No decorrer de qualquer atividade, o responsavel pela UCI, ao verificar a ocorréncia de
irregularidades, comunicard o assunto, por escrito, ao dirigente do 6rgao ou entidade, com as
recomendacodes pertinentes. Também levara a seu conhecimento as Informacdes e pareceres
emitidos ao longo do ano, evidenciando a ocorréncia de impropriedades ou irregularidades
que resultaram em dano ao erario, além de orientagdes a serem implementadas pela autori-
dade maxima do 6rgao ou entidade.

Ao final do trabalho, a comunicag¢ao do resultado consistird na elaboracao de Informacao
(modelo de Informacao - anexo V) com as constatag¢des das ndao conformidades, suas causas
e/ou possibilidades de melhorias da gestdo e nas praticas utilizadas pelo 6rgdo ou entidade. A

Informacao deve relatar individualmente:

® as eventuais irregularidades, impropriedades, ilegalidades de atos e fatos, inclusive
causadoras de dano ao erario;

® as causas das irregularidades apontadas para a atividade avaliada;

® asrecomendagdes encaminhadas ao gestor, entendidas como suficientes para corri-
gir;

® asituagao em que se encontram as medidas recomendadas ao gestor durante a exe-
cucao do Programa de Trabalho (adotadas e em andamento, adotadas e concluidas,
nao adotadas), e

® as conclusdes gerais, indicando medidas capazes de reduzir a possibilidade de ocor-
réncia de eventos que venham a impactar o atingimento dos objetivos da organiza-
¢ao no que se refere a conformidade com normas e regulamentos, eficiéncia e efica-
cia operacional;

® o0s beneficios auferidos (detalhados no préximo item).

Observacgao: Nos casos em que houver previsdo normativa,

a conclusao dos trabalhos devera ser apresentada por meio de Pa-
recer demonstrando o resultado do produto alcan¢ado, como no
caso dos Pareceres emitidos relacionados a prestagdes de contas
de recursos antecipados, tomadas de contas especiais e atos de no-
meacao decorrentes de concurso publico, que serao abordados em

capitulos especificos.




e) Mensuracao de beneficios

A mensuracao e divulgacao dos resultados auferidos pelas acdes de controle das UClIs
tem importancia estratégica no fortalecimento da cultura de controle. A mensuracao deve ser
feita com base em metodologia pré-estabelecida e de forma padronizada por todas as UCls e
os resultados deverao ser informados em campo préprio do relatério trimestral de ocorréncias.

Assim, recomenda-se que sejam adotados os mesmos padroes utilizados pela Auditoria-

-Geral da Controladoria-Geral do Estado, conforme as seguintes defini¢coes:

Materialidade: universo monetario sobre o qual o trabalho é desenvolvido. A materialida-
de dos trabalhos deve ser definida no PAACI. Ao iniciar a execuc¢ao de cada atividade, a equipe
podera rever os valores definidos. A identificagdo da materialidade independe dos beneficios
(resultados) auferidos nos trabalhos, ja que esta relacionada apenas com a ordem de grandeza

do objeto sobre o qual o trabalho é desenvolvido

Beneficio: crédito, economia, ganho ou melhoria resultantes da implementacao das re-

comendacgdes provenientes das atividades realizadas pela UCI.

Os beneficios, por sua vez, podem ser classificados da seguinte forma:

POTENCIAIS

=

NAO
FINANCEIROS

EFETIVOS {

Figura 12 — classificacdo dos beneficios

Beneficios potenciais: sdo os beneficios decorrentes de recomendacgao proposta pela
UCI cujo cumprimento ainda nao foi verificado ou que ainda estd pendente de uma agao ou

providéncia do gestor ou de terceiros para que o resultado se concretize.

Beneficios efetivos: sdo os beneficios concretizados, decorrentes da implementacao de

recomendacgao da UCI apds ou durante a execugao dos trabalhos.




Beneficios financeiros: sdo os que envolvem valores, ou seja, que podem ser quantifi-

cados e representados monetariamente. Caso o beneficio financeiro tenha efeito continuado

sem termo definido, o periodo de contabilizacdo deve ser limitado a 12 meses. No entanto, se

for possivel identificar uma data em que o beneficio se esgote, o periodo de contabilizagao

pode ser estendido por este prazo.

Beneficios nao-financeiros: sio as melhorias ou resultados positivos decorrentes das

acoes da UCI, cuja quantificagcdo em termos financeiros resta invidavel ou que tenha um eleva-

do grau de subjetividade. Para aferir os beneficios nao-financeiros, sejam potenciais ou efeti-

vos, deverao ser verificadas as melhorias obtidas ou possiveis de serem obtidas com a imple-

mentac¢ao das recomendacdes da UCI.

BENEFICIOS FINANCEIROS EFETIVOS

@® Retorno financeiro viabilizado: sdo os
ganhos ou vantagens financeiras obtidas em
decorréncia da implementacao de recomen-
dacoes da UCI, deverdao ser verificados os ga-
nhos obtidos por conta das a¢ées da UCI que
efetivamente entram na conta do érgao ou
entidade;

@® Desembolso evitado: sdo os valores que
os 6rgaos ou entidades deixam de desem-
bolsar por conta da implementacao de reco-
mendacoes da UCI, deverao ser quantifica-
dos os valores efetivamente economizados
por conta de ag¢des da UCI;

@® Créditos a ressarcir: sdo créditos cons-
tituidos, apurados em decorréncia de traba-
lhos da UCI, que podem ser recuperados, de-
verao ser verificados se estao devidamente
constituidos, com grau de liquidez, certeza
e exigibilidade, apurados em decorréncia de
trabalhos da UCI, que podem ser compensa-
das imediatamente, tanto no ambito interno
ou mediante a¢des administrativas/judiciais
de compensacao.

BENEFICIOS NAO-FINANCEIROS

melhoria na organizacao administrativa;
melhoria nos controles internos;

melhoria nos procedimentos e processos
de trabalho;

impactos sociais positivos;

impactos econdmicos positivos;

impactos ambientais positivos;
incremento da confianga dos cidadaos nas
instituicdes publicas;

elevacao do sentimento de cidadania da
populacao;

fornecimento de subsidios para outros 6r-
gaos de controle;
atualizacdo/aprimoramento de textos le-
gais;

melhoria da transparéncia e controle so-
cial;

fornecimento de informagdes gerenciais e
estratégicas;

salvaguarda do patriménio publico e
aprimoramento do relacionamento e da
troca de informacgdes entre érgaos.




f) Avaliacdao e monitoramento

Realizado o planejamento, executado o Programa de Trabalho e feita a comunicag¢ao de

seus resultados, recomenda-se que a UCI faga o registro da situacao da atividade:

a) Planejada e executada;
b) Planejada e ndao executada;

c) Executada e nao planejada.

Ainda, recomenda-se o acompanhamento destas atividades quanto ao encaminhamen-

to das possiveis recomendacgdes ao setor responsavel por sua implementacao, como:

a) Recomendacgao atendida;
b) Recomendacdo nao atendida;

c) Recomendacgao parcialmente atendida.

De forma sugestiva, como modelo para registro e monitoramento dos resultados das
atividades realizadas pelas UCls, apresentamos ao final do capitulo, no anexo VI, uma proposta
de planilha para consolidacao das citadas informacgdes a qual recomenda-se que seja juntada

ao processo SGP-e referente ao PAACI.

Nota: os exemplos sao sugestivos, podendo a UCI

elaborar outros modelos que julgue mais adequa-
dos as suas necessidades.

RESUMINDO:

Neste capitulo buscou-se apresentar como uma UCI pode organizar suas atividades, ini-
ciando seus trabalhos com os devidos cadastros e acessos aos sistemas operacionais, para com
o subsequente levantamento de dados e informacdes planejar e executar suas atividades, com
foco na avaliacao e orientacao dos controles de primeira linha, objetivando contribuir para o

atingimento dos objetivos do 6rgao ou instituicao no qual esta inserida.



Executando as agdes norteadas por sua atribuicao de controle de segunda linha a partir
do PAACI estabelecido, realizando os devidos registros, comunicagdes e monitoramentos para,
no exercicio seguinte, orientar novo ciclo de planejamento e execuc¢ao, conforme sintetizado

na figura a seguir apresentada.

Instauragao e
organizagdo das
atividades da UCI

Planejamento das
atividades (PAACI e
Programas de Trabalho)

Execucao dos
programas de
trabalho

Reporte dos
Resultados e
Comunicagao

Avaliacdo e

Monitoramento

Figura 13 — Ciclo de planejamento e execugao das atividades

Assim, dando continuidade a proposta deste Manual, qual seja, orientar as Unidades de
Controle Interno e Ouvidoria em suas atividades, as partes 2 e 3 apresentam as grandes areas

de atuacao.




| REFERENCIAS

Modelo das Trés Linhas do IIA 2020 - Uma atualizagcao das Trés Linhas de Defesa. The
Institute of Internal Auditors. Julho de 2020.

Controle Interno - Estrutura Integrada. COSO - Committee of Sponsoring Organizations

of the Treadway Commission. Maio de 2013.

Decreto n° 1.886/2013. Disciplina a instauracdo e a organizacio da fase interna do proce-

dimento de tomada de contas especial.

Instrucdo Normativa TC N. 14/2012. Estabelece critérios para a organizacio da prestacao
de contas de recursos concedidos a qualquer titulo e dispde sobre o seu encaminha-

mento ao Tribunal de Contas para julgamento.

Instrucdo Normativa TC N. 20/1995. Estabelece critérios para organizacdo e apresenta-
¢ao da prestagao de contas anual, normas relativas a remessa de dados, informacgdes e

demonstrativos por meio eletrénico e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa TC N. 28/2021. Institui a versao on-line do Sistema de Fiscalizagao
Integrada de Gestao (e-SFINGE on-line), e dispde sobre a remessa de dados e informa-
¢oes por meio informatizado, pelas unidades gestoras do Estado e dos Municipios de
Santa Catarina, pertinentes ao controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do

Estado (TCE/SC), e da outras providéncias.

Instrugdo Normativa CGE N° 001/2022. Dispde sobre o processo de monitoramento das
recomendacgdes de auditoria emitidas pela Controladoria-Geral do Estado de Santa
Catarina e torna obrigatério o uso do Sistema de Monitoramento de Recomendacgodes -
MONITORA, no ambito da Controladoria -Geral do Estado (CGE).

Lei Complementar n°® 741/2019. Dispde sobre a estrutura organizacional basica e o mo-
delo de gestao da Administragao Publica Estadual, no ambito do Poder Executivo, e

estabelece outras providéncias.

Lei Complementar n° 381/2007. Dispde sobre o modelo de gestio e a estrutura organiza-

cional da Administrac&do Publica Estadual (revogada pela LC 741/2019).



Lei Federal n° 4.320/1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Fede-
ral.

Decreto n° 2.056/2009. Regulamenta o Sistema de Controle Interno.

Decreto n° 1.670/2013. Dispde sobre a estrutura e o responsavel pelo controle interno.

Constitui¢ao Estadual do Estado de Santa Catarina.

Decreto n° 39/2019. Institui o programa Governo sem Papel no ambito da Administragéo

Publica Estadual Direta e Indireta e estabelece outras providéncias.

Instrugdo Normativa n° 3/2019 - SEA. Estabelece as normas gerais e os procedimentos
relativos a gestao de documentos e processos eletronicos, ao funcionamento e utilizagcao do
Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos — SGP-e, no ambito da administracao direta, au-
tarquica e fundacional do Poder Executivo. Disponivel em: https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/
wp-content/uploads/2019/03/Instru%C3%A7%C3%A30-Normativa-N%C2%BA-3_2019.pdf.

BRASIL. Controladoria-Geral da Unidao. Manual de Controle Interno. Um guia para imple-
mentagao e operacionalizagao de unidades de controle interno governamentais. Disponivel

em: www.cgu.gov.br. Acesso em 01 novembro de 2016.

Manual de Padronizacdo e Redacdo dos Atos Oficiais. Disponivel em: http://www.portal-

doservidor.sc.gov.br/ckfinder/userfiles/arquivos/manual_de_redacao.pdf.




| ANEXOS

ANEXO I: Questionario para Avaliacao

dos Controles da UG

Nota: Tal questionario pode ser utilizado para entrevista

com o Gestor do 6rgao ou entidade para elaboracao do PAACI

e ainda com os chefes de setores, como gerentes e diretores,

para fins de avaliacao dos controles de primeira linha, como

forma de fundamentar também os Programas de Trabalho.

1) Como o(a) Senhor(a) avalia a atual estrutura administrativa do Orgao/Entidade, atribuindo uma nota de 1a 10 para cada uma das

areas listadas a seguir:

Areas

Quantidade de pes-
soal lotada no setor é
adequada

Gerente ou responsa-
veis cumprem fiel-
mente suas
atribuicdes

Acompanhamento
dos processos de tra-
balho é suficiente e
adequado

Acompanhamento dos
resultados é suficiente
e adequado

Gestao de Pessoas

Notal(deOab)

Nota 2 (de O a 5)

Nota 3 (de O a5)

Nota 4 (de O a 5)

Férmula: =so-

ma(notal+no-

ta2+nota3+no-
ta4)/4

Execucgdo de Contratos

Transferéncias de Recursos

Gestao Patrimonial - Iméveis

Gestao Patrimonial - Méveis

Despesas de Custeio

Execucgao das Receitas

Providéncias Administra-
tivas e Tomadas de Contas
Especiais

2) Aponte algumas soluc¢des possiveis, na sua visao, que irdo contribuir para a melhoria da Administragcao Publica, tendo como refe-

réncia as areas relacionadas no quadro acima.

OBS: Quanto menor a média da area, mais as suas respectivas atividades devem ser priorizadas no PAACI.



ANEXO II: Horas / Homem da UCI

1) Como o(a) Senhor(a) avalia a atual estrutura administrativa do Orgao/Entidade, atribuindo uma nota de 1a 10 para cada uma das
areas listadas a seguir:

Horas / Homem da Unidade de Controle Interno e Ouvidoria referente ao exercicio em analise*
Matricula Nome do Servidor | Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Horas Férias/ Acumulado***
Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun. Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez. Afastamentos
Matricula (1) Servidor 1
Matricula (2) Servidor 2
Matricula (3) Servidor 3
Total de
Horas /
Homem
da UCI**

*Considera 6,5 horas efetivamente trabalhadas por dia/servidor
**Somatdrio das horas/homem de todos os servidores do setor por més e por ano
***Soma de janeiro a dezembro descontadas as férias




ANEXO IlI: Modelo PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO (PAACI) - versdo analitica

Nome da Unidade Gestora (UG):

Cédigo da UG:

Nome do Responsavel pela UG:

Matricula do Responsavel pela UG:

Nome dos Membros da UCI:

Matricula dos Responsaveis pela UG:

Atividades Materialidade | N° de Servidores | Horas/Atividade |Horas/Homem |1° Tri. 2° Tri. 3° Tri. 4° Tri.

1. APOIO AO ORGAO CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

2. APOIO AO CONTROLE EXTERNO

3. APOIO A AUDITORIA INTERNA

4. AVALIAGAO DOS CONTROLES ADMINISTRATIVOS

4.1 GESTAO DE PESSOAS

411 Nomeacgao e Posse

4.1.2 Aposentadorias, pensdes, reforma ou transferéncia
para a reserva (PM, CBM e IPREV)

4.1.3 Apresentacao de declaracao de bens e rendimentos

4.1.4 Registros de frequéncia

4.1.4.1 Acompanhamento da instauragao de processos
disciplinares por faltas

4.1.5 Folha de Pagamento

4.1.51 Hora Extra: Autorizacao, Necessidade e Registro

4.1.5.2 Processamento da prévia

4.1.5.3 Pagamentos retroativos

4.1.5.4 Procedimentos de ressarcimento ao erario

4.1.6 Exoneracao de Servidores Comissionados




4.2 LICITAGOES E COMPRAS

4.21 Acompanhamento de licitagdes

4.2.2 Acompanhamento de dispensas

4.2.3 Acompanhamento de inexigibilidades

4.2.4 Acompanhamento de contratos

4.2.5 Acompanhamento dos aditivos de contratos

4.2.6 Outras - Licitagdes e Compras

4.3 TTRANSFERENCIA DE RECURSOS

4.3.1 Monitoramento da Prestacao de Contas de Transfe-
réncias Voluntarias

4.3.2 Monitoramento da Prestacao de Contas de Adianta-
mentos e Diarias

4.3.3 Outras - Transferéncias

4.4 GESTAO PATRIMONIAL

4.4.1 Almoxarifado

4.4.2 Bens Moveis

4.4.3 \Veiculos

4.5 DESPESAS DE CUSTEIO

4.51 Energia Elétrica

452 Agua e Esgoto

4.5.3 Servicos de Correio

4.5.4 Telefonia Fixa

455 Telefonia Movel

4.6. TERCEIRIZADOS

4.7. RECEITAS

4.8. REGULARIDADE

5. ACOMPANHAMENTO DAS PROVIDENCIAS ADMINIS-
TRATIVAS E TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

6. ATIVIDADE DE OUVIDORIA




ANEXO 1V:
Modelo PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO (PAACI) - versao sintética

Horas / Homem da Unidade de Controle Interno e Ouvidoria referente ao exercicio em analise*

Nome Unidade Gestora (UG):

Codigo UG:

Nome do responsavel pela Unidade de Controle Interno (UCI):

Matricula do responsavel pela UCI:

Nome dos integrantes da UCI:

Matricula dos integrantes da UCI:

Areas de Atuagio* Materialidade N° Servidores Horas/Homem 1° Trim. 2° Trim. 3° Trim. 4° Trim.

1. Apoio ao Orgio Central do Sistema de Controle Interno

2 Apoio ao Controle Externo

3 Apoio a Auditoria Interna

4 Avaliacdo dos Controles Administrativos

4.1 Gestao de Pessoas

4.2 Licitagdes e Compras

4.3 Transferéncias de Recursos

4.4 Gestao Patrimonial

4.5 Despesas de Custeio

4.6 Terceirizados

4.7 Receitas

4.8 Regularidade

5. Acompanhamento das Providéncias
Administrativas e Tomada de Contas Especial

6. Atividade de Ouvidoria

Totais

*As grandes areas acima apresentadas podem ser subdivididas conforme necessidade da UCI




ANEXO V: Modelo Programa de Trabalho

PROGRAMA DE TRABALHO N° 00XX/ano

Identificacdo da Unidade Gestora (cédigo e nome da UG)
Tema/area
Ex: Licitacdes e Contratos

Objetivo
XXXXXXXXX

Periodo de Exame
XXX @ XXXXX

Documentos Fontes

Ex: Processos fisicos relativos aos procedimentos licitatorios e a execuc¢cao dos contra-
tos da SED e informacdes alimentadas nos sistemas informatizados do Estado, den-
tre eles Sistema Integrado de Obras Publicas - SICOP e Sistema Integrado de Gestao
Fiscal - SIGEF.

Legislacao

Ex: Constituicdo Federal, Leis Federais n° 8.666/93, n° 8429/92 e alteracdes, Lei n°
6.745/85, LC n° 381/07, Decretos Estaduais n°s 1.886/13, 2.617/09 e alteracdes, entre ou-
tros normativos.

Procedimentos

Ex: Exame documental; visita in loco; conferéncia de calculos; correlacao das informa-
¢des obtidas; circularizacao ou confirmacao externa; corte das operacdes; observacao;
realizacao de entrevista.

Critérios de Amostragem (se for o caso)
EX.: A amostra tem por base a materialidade dos processos XX, yy e zz

Cronograma: Horas/
homem: xxx horas

Data Inicio: xx/xx/20xx

Data Fim: xx/xx/20xx

Responsavel pela execucao dos trabalhos: (Nome)
Matricula: XXXXXXXXXXXXX

Local, data
(assinatura) (assinatura)
Responsavel pela UCI Secretario / Presidente
Nome: XXXXXXXXXX Nome: XXXXXXX
Matricula: XXXXxXXxx Matricula: XXXxxxx




ANEXO VI: Modelo de Informacao

ESTADO DE SANTA CATARINA
ORGAO xxxxx

DIRETORIA

GERENCIA

INFORMACAO n.° OXXX/20XX Floriandpolis, xx de [més] de 20xx.

Referéncia; Xxxx XXX XXXXX XXXXXX XXX XXX
XXX XXXXXX XXX, KXXKXXXXXK XXXXXK XXXXXX
XXXxX. Processo nnnn/aaaa

Senhor Secretario
1. INTRODUCAO
Esta Informacao trata da analise de XXXX XXXXXXXXX XXXXXX XXXXX. —

2. DA ANALISE

A analise objetiva XXXX XXXXXX XXXXX:

2.1 Aaaaaaaa aaaaa

Verificou-se gue XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK XXXXXXXXXXXXXXXXX
1:9,.9,9,9.9.0.9.0.9.9.9.9,90.9,.0.9.0.9.9.0.9.9.9.9.9.9,.9.9,.0.9.9,.0.9.0.9.9.9.99.9.09.0.9.9.09.99.99999909.099999 9999990909999
1:9,.9,9,9.9.9.9,0.9.9.9.9,.0.9.9,90.9,.0.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9,0.9.0.9.99.99999,09.9.99.909.99999909.09.909.99.9999900.04
XXXXXXXKXXXXXXX.

A teor do tema tratado, o jurista XXXXXX afirma que “XxXXXX XXXXXX XXXXX XXXXXXX
XXXXXXK XXXKXXXK XXXXXX XXKXXXK XXXXXX XXKXXXK XXXKXXX XXKX XXXKXK XXXXKX XXXXXX XXXXXX
XXXXXXX XXXX"

2.2 Aaaaaaa aaaaaaa

Apos anélise dos documentos juntados ao processo XXX nnnn/aaaa, as fls. nnn a nnn
observou-se gue XXXxX XXXXX XXXX

2.2.1 Aaaaaa aaaaaa aaaaaa

XHXXXXXXXXXKXHXK XXXXXXXXXXKKHKHKHKHHXXXX XXKKKHKHKHXHXXXXXXXXK KXHKHKHXHXXXXXXXXXXXKXX
XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXKK XXXXX XXX XXX AXXXXXXX




0,9,9,9,9.9,0.9,0.9,0.9.9,.9.9.9.9.9,.0.9,0.9.0.9.0.9.9,.90.9,.9.9.9,0.9.0.9.09.99.9.0.9.9.99.99.99.99.99909.9.090999999909090.
XXX XX XXXXXXXX XXXXXXXKXXXXXXX.

2.2.2 Aaaaaaa aaaaa

XXXXXXXXXXXXXXX XXXKXXXXXKXXXXXXXXXXX XXXXXXKXXXXXXXXXK XXXXXXXXXXXXXXXXXX
0:9,.9.9,9.9,0.9,0.9.0.9.9.9.9.9,90.9,.0.9,0.9.0.9.0.9.9.9.9.9,0.9.0.9.9.9.99.9.99.09.09.9.09.99999909.09.09.9.09.9999909.09.00
1:9,.9,9,.0.9.0.9,0.9.0.9.9,:9.9.9,.9.9.0.9,0.9.0.9.0.9.9,.9.9.9.9.9,.0.9.0.9.0.9.9.9.9.0.9.9.99.09.09.9999990.9.909090999990008

Nos termos do artigo abaixo transcrito:

Art. NN XXX XXXXXXXXXXK XXXXXXXXKXXXXXKKXXXXXKK XXXXKXXXXXKXXXXXXXXXX XXXXXX
1:9,.9,9,9.9.0.9,9.9.:9.9.9,9.9,0.9,0.9.0.9.9,.9.9,.0.9.9.90.9,.0.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.99.99.999909,09.9999.9.99999909

DXKKKKXXXXX XXXXXXX XXXXXK XXKKKKK XXXXXXX XXXXXXX XXX XXXKKK XXXXXXXXX XX XXX XX XXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX.

2.2.3 A aaa aaaa aaaa

XXXXXXXXXXXXXXX XXXKXXXXXKXXXXXKXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

2. CONCLUSAO

Diante do exposto, recomenda-se a Secretaria de Estado Xxxxx :

3.1 providenciar XXXxXXXXX XXXXXX XXXXX XXXX (item n.n.n).

3.2 apresentar os esclarecimentos sobre XxxXx XXXXX XXXXX XXxX (item n.n.n).
3.3 elaborar plano de trabalho xxxx xxxx (item n.n.n).

3.4 XXXXXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX (item n.n.n).
3. BENEFICIOS

4. ENCAMINHAMENTO
Recomenda-se o encaminhamento desta Informacao:

E a Informacao.
XXXXXXX XXXXXXX

Unidade de Controle Interno

Matricula n.° nnn.NnNnnN-n




ANEXO VII: Acompanhamento de atividades desenvolvidas

Programas de trabalho executados em xxxx (conforme inciso Il, Anexo VIl da IN TC-20/2015)

Providéncias

Programa de Tema Escopo (objeto) Perl?do (~.'le adotadas / Setor_ responsavel = | Situagao? Res.”'taf os Beneficios alcangados?
Trabalho Realizagao pela implementacao obtidos
Recomendadas
Ex) Prog. 001/2021 | Gestdo de Analisar a prévia da 01/01/2021 Recomendacao Gestao de Pessoas Planejada Recomendacao Beneficios Financeiros,
Pessoas folha de pagamento | a 31/12/2021 conferéncia prévia. e executada atendida Beneficios nao financeiros (me-

|lhoria processual)

Notas:
1 a) Planejada e executada; b) Planejada e nao executada; ¢c) executada e nao planejada.
2 a) Recomendacao atendida; b) Recomendac¢ao nao atendida; ¢) Recomendacao parcialmente atendida.
3 a) Beneficios potenciais; Beneficios Financeiros; Beneficios nao financeiro
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PARTE 2.

APOIO AOS ORGAOS
DE CONTROLE

Esta parte do Manual apresenta as atividades de apoio

aos 6rgaos de controle que devem ser executadas pelas uni-
dades setoriais e seccionais de controle interno do governo
do Estado de Santa Catarina. Nesse sentido, serao elenca-
das as principais a¢des que as UCls desenvolvem em apoio
a Controladoria-Geral do Estado (CGE), como Orgao Central
do Sistema de Controle Interno (SCI); as auditorias internas
de seus 6rgaos, exclusivamente para o caso de empresas que
possuam estas unidades e atividades; e ao Tribunal de Con-

tas do Estado (TCE), como érgao de controle externo.

O apoio ao TCE esta previsto na Constituicao Estadual, art. 62, inciso IV, que replica dis-
positivo da Constituicao Federal, os quais definem que os Poderes Legislativo, Executivo e Ju-
dicidrio manterao, de forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de, entre
outros dispositivos, apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Importante registrar, quanto ao exercicio destas atividades de apoio aos érgaos de con-
trole, que ndo se encontram entre o rol de acdes possiveis efou obrigatdrias as UCls aquelas
cujo exercicio é vedado, conforme disposto no art. 5° do Decreto Estadual n° 1.670/2013, como

segue:

DAS VEDACOES:
Art. 5° E vedado aos titulares ou dirigentes maximos dos érgaos e das entidades atribu-

irem ao responsavel e aos servidores que atuam no controle interno:

I - quaisquer atos de gestao que possam comprometer a sua isen¢ao quando da avalia-

¢ao dos procedimentos administrativos adotados pelos érgaos e entidades;

Il - a participagdo em comissoes, inclusive de tomada de contas especiais, licitagcoes e

inventarios; e

Il - a prestacao de consultoria juridica, inclusive para elaboracao de respostas as dili-

géncias dos érgaos de controle externo e interno a respeito dos atos de gestao.




A participacdao em comissdes nao exclui os grupos de trabalho, de estudos ou mesmo
constituidos sob a forma de comissao que se relacionem intrinsicamente com a esséncia da
atividade de controle interno, como questdes relativas a integridade, governanga e gestao de
riscos, DESDE QUE A UCI POSSA MANTER-SE ISENTA EM RELAQAO A ATOS DE GESTAO.
Ainda, deve-se ter em conta a fun¢ao de apoio da Unidade de Controle Interno, como comen-
tado na Parte 1 deste Manual.

Outrossim, registra-se que os demais 6rgaos de controle externo, como o Ministério Pu-
blico, também podem solicitar informacdes e apoio aos érgaos de controle interno.

Nesse contexto, estruturam-se os préximos dois capitulos, com especial foco na funcao
da 2° linha (vide Parte 1do Manual, capitulo 01 - O MODELO DAS TRES LINHAS E O PAPEL DAS
UNIDADES SETORIAIS).




Capitulo 4:

APOIO AO ORGAO CENTRAL DO SIS-
TEMA DE CONTROLE INTERNO (CGE)

No ambito do Poder Executivo do Estado de Santa Catarina, o Sistema de Controle Inter-
no (SCI), em atengdo ao que dispde a Constituicdo do Estado em seus artigos 58 e 62, foi insti-
tuido pela Lei Complementar n° 284, de 28 de fevereiro de 2005, e atualmente tem suas regras
estabelecidas na Lei Complementar n° 741, de 12 de junho de 2019.

De acordo com os arts. 25 e 126 da LC n° 741/2019, a Controladoria-Geral do Estado é o
o6rgao central do Sistema Administrativo de Controle Interno e Ouvidoria, estando subordi-
nada ao Governador do Estado, com sua organizag¢ao, estruturag¢ao, funcionamento e compe-
téncias disciplinados em lei especifica, além das elencadas no art. 25, de coordenar o Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Estadual (inciso VIII).

O art. 127 da mesma lei estabelece a relacao entre os 6érgaos centrais, setoriais e seccio-

nais. Assim,

cabem aos 6rgaos centrais a normatizacao, a supervisao, a regulacao, o controle e a

fiscalizacao das atividades sob sua coordenacao.

Aos setoriais e seccionais, cabem a execuc¢ao e operacionalizacdao das competéncias
delegadas pelos 6rgaos centrais, além de serem vinculados tecnicamente ao érgao

central do sistema.

O apoio dos setoriais ao 6rgao central do sistema de controle interno consiste no

atendimento a normas emanadas por este, bem como de recomendacdes’ e solicitacdes,

seja de documentos, informacdes ou acdes por parte das unidades de controle interno.

Decreto n° 2.056/2009, art. 7°, 11|




SISTEMA
MONITORA

O responsavel pela UCI devera realizar levantamentos e registros sobre as recomenda-
cdes emanadas do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno e seu atendimento, ou nio,
pelos 6rgaos e entidades.

Para auxiliar as UCls no conhecimento e monitoramento das recomendacdes emitidas
pela Auditoria-Geral do Estado (AGE), em 2022 sera disponibilizado as Unidades Setoriais e
Seccionais o acesso ao SISTEMA MONITORA’, criado pela CGE na plataforma Camunda BPM.

O sistema Monitora é de uso obrigatério e objetiva verificar se as medidas implemen-
tadas pela unidade auditada sdo suficientes e se estido de acordo com as recomendacoes
de auditoria ou com o plano de acao acordado; possibilita também o controle de prazos e o
registro dos beneficios resultantes.

Segundo a IN CGE n° 01/2022, serdo gerados automaticamente pelo sistema MONITORA
e-mails aos interessados (gestor do 6rgao, responsavel pelo controle interno do érgao, geren-
te de auditoria e ao coordenador de equipe), informando o nidmero do processo, o niumero do

documento e o prazo para implementacao das recomendacgdes a serem atendidas.

Importante registrar que a responsabilidade pela implementagao das recomendacoes

emitidas pela CGE compete aos gestores das unidades auditadas, cabendo as UClIs o

monitoramento e a comunicagao.

) DETALHAMENTO
el DE ATIVIDADES

Procedimento: levantamento das a¢des a serem implementadas pelo 6rgao ou entida-
de, com comunicacao a autoridade maxima do 6rgao, fundo ou entidade sobre a situagao das

recomendacdes emanadas do Org3o Central do SCI:

® Acompanhar e monitorar a implementacgao das recomendac¢des emanadas da CGE;
® |nformar o cumprimento das recomendacgdes resultantes das auditorias realizadas
pela CGE/AGE.

2 Controladoria-Geral do Estado. Instru¢do Normativa CGE n° 01/2022, publicada no DOE n° 21.712, de
16 de fevereiro de 2022. Dispde sobre o processo de monitoramento das recomendacdes de auditoria emitidas
pela Controladoria-Geral do Estado de Santa Catarina e torna obrigatério o uso do Sistema de Monitoramento
de Recomendacdes - MONITORA, no &mbito da Controladoria-Geral do Estado (CGE). Disponivel em: https://
cge.sc.gov.br/download/in-cge-001-2022-monitora/.




Sugere-se o registro das seguintes informagdes, em documento proéprio (anexo |), regis-

trado em processo no SGP-g, referentes as recomendagdes da CGE recebidas pela UG:

Recomendacdes nao atendidas:
Registrar a recomendacao.
Registrar a situagcao (nao atendida)

Registrar a justificativa para o ndo cumprimento.

Recomendac¢des atendidas:
Registrar a recomendacao.
Registrar a situacao (em andamento; atendida; parcialmente atendida).
Registrar as providéncias adotadas.
Registrar o setor responsavel pela implementacao.

Registrar os resultados obtidos

Sugere-se que o referido registro seja anexado em processo no SGP-e, o qual podera
ser utilizado ao final do exercicio quando da elaboracdao do Relatério de Controle Interno
(CAP. 05)

4.3 APOIO A AUDITORIA INTERNA
Il (Este item é exclusivo para empresas que possuam auditoria interna)

O responsavel pela UCI devera realizar levantamento sobre possiveis recomendacdes
emanadas das unidades de auditoria interna. De igual forma ao item referente ao apoio a CGE,
o objetivo da UCI € monitorar o cumprimento das recomendac¢des emitidas pelas auditorias
realizadas pelo 6rgao.

A UCI recomenda-se, portanto, também com relacdo as auditorias internas, o levanta-
mento desses processos, a verificagdo das recomendacdes atendidas e pendentes de aten-
dimento, o monitoramento da implementa¢ao das recomendacgcdes emanadas das referidas

auditorias, devendo-se informar sobre o cumprimento das recomendacgdes, conforme segue:

Recomendacdes nao atendidas:
Registrar a recomendacao.
Registrar a situagcao (nao atendida)

Registrar a justificativa para o ndo cumprimento.




Recomendacodes atendidas:
Registrar a recomendacao.
Registrar a situacao (em andamento; atendida; parcialmente atendida).

Registrar as providéncias adotadas.

Para o acompanhamento e registro por parte da UCI sobre as auditorias internas, pode
ser utilizada a planilha constante no anexo |, ressalvadas as obrigag¢des de reporte e controle

préprios das empresas estatais.




ANEXO I: Planilha de Acompanhamento das Recomendac¢des Recebidas

Processo SGP-e

Objeto:

Origem:

CGE/.......

Data recebimento:

Recomendacao
(descricao):

Situacao:

() Totalmente atendida

() Parcialmente atendi- [ ( ) Nao atendida
da /em andamento

Providéncias adotadas:

Setor responsavel pela implementacgao:

Resultados obtidos:

Justificativa para o ndo cumprimento:




CAPITULO 5:

APOIO AO ORGAO DE CON-
TROLE EXTERNO (TCE/SC)

O Tribunal de Contas do Estado, instituido nos termos do artigo 59 e seguintes da Cons-

tituicdo Federal, com suas competéncias e organizagao estabelecidas na Lei Complementar n

o

202, de 15 de dezembro de 2000, configura-se como érgao de controle externo referenciado

neste capitulo.

As acdes da Unidade de Controle Interno, em apoio ao érgao de Controle Externo, con-

substanciam-se, primordialmente, no acompanhamento ou providéncias de recomendacodes

e solicitacoes emitidas pelo TCE e na execugao de obrigacdes definidas em Instrucdes Norma-

tivas, cabendo destacar:

IN TC-11/2011, sobre a emissdo de pareceres em atos de admissdo de pessoal e de con-
cessao de aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva e pensao e envio ao
Tribunal de Contas;

IN TC-13/2012, sobre a instauracéo e a organizacdo de procedimento de tomada de
contas especial e encaminhamento ao Tribunal de Contas;

IN TC-14/2012, sobre a organizacéo da prestacdo de contas de recursos concedidos e
encaminhamento ao Tribunal de Contas para julgamento;

IN TC-20/2015, sobre a Prestac&o de Contas de Gest3o;

IN TC-28/2020, que institui a versdo on-line do Sistema de Fiscalizagdo Integrada de

Gestao (e-SFINGE on-line), e dispde sobre a remessa de dados e informagdes ao TCE.

Tais ag¢des objetivam acompanhar a implementagao de recomendag¢des de auditorias

realizadas pelo controle externo, bem como o repasse de informacdes individualizadas sobre

acdes no ambito das unidades gestoras sob seu controle, que tenham recomendado ou deter-

minado a abertura de tomada de contas especial e respectivos resultados.




Decreto n° 2.056/2009:

Art. 7°: Aos 6rgaos setoriais, setoriais regionais e seccionais compete: [...] lll - determi-
nar e acompanhar o cumprimento das recomendag¢ées emanadas [...] pelo Tribunal de
Contas do Estado - TCE, pelo Tribunal de Contas da Uniao - TCU e pelos demais 6rgaos

de fiscalizacao

Relembrando que, conforme Decreto 1.670/2013:

Art. 5°: E VEDADO aos titulares ou dirigentes maximos dos 6rgaos e das entidades
atribuirem ao responsavel e aos servidores que atuam no controle interno:
[...] lll - a prestacao de consultoria juridica, inclusive para elaboracao de respostas as

diligéncias dos 6rgaos de controle externo e interno a respeito dos atos de gestao

DETALHAMENTO
DE ATIVIDADES

Na atividade de apoio ao 6rgao de controle externo, sugere-se as UCls o levantamento
das agdes implementadas pelo 6rgao, fundo ou entidade com comunicag¢ao a autoridade ma-

xima sobre a situacdo das recomendag¢des emanadas do TCE/SC buscando:

® Acompanhar e monitorar a implementacao das recomendagdes e determinagoes
emanadas das auditorias realizadas pelo TCE/SC ou resultantes de julgamentos de
processos.

® |nformar o cumprimento das recomendacdes emanadas ou determinacdes oriundas

do TCE/SC.

Assim, quanto as recomendacdes expedidas pelo TCE/SC, recomenda-se o registro nos

segu intes termos:



Recomendacdes nao atendidas:
Registrar a recomendacao.
Registrar a situagcao (nao atendida)

Registrar a justificativa para o ndo cumprimento.

Recomendac¢des atendidas:
Registrar a recomendacao.
Registrar a situacao (em andamento; atendida; parcialmente atendida).
Registrar as providéncias adotadas.
Registrar o setor responsavel pela implementacao.

Registrar os resultados obtidos

O mencionado registro do acompanhamento e atendimento das recomendac¢des do
TCE/SC pode ser realizado a partir do preenchimento da seguinte tabela a ser anexada no
SGP-e, podendo ser utilizada também no Relatério de Controle Interno (RCI) conforme sera

abordado na sequéncia:

Quadro: Avaliagcdao do cumprimento das determinacdes e recomendac¢des expedidas
pelo TCE/SC no exercicio xxxx (inciso VIIl do anexo VIl da IN TC 20/2015)

N° Acérdao/ N° Relatério

Determinacio ou
Recomendacao

Providéncias adotadas

Setor responsavel pela
implementacao

Justificativas do gestor para
o ndao cumprimento

Situagdo ™

0 Informar uma das opc¢des: a) atendida b) ndo atendida c) atendida parcialmente.




SISTEMAS PARA APOIO AO ORGAO
DE CONTROLE EXTERNO

Neste item serdao apresentados os principais sistemas do Tribunal de Contas do Estado
cuja utilizagcao é necessaria para o exercicio obrigatério das atividades de apoio ao érgao de
controle externo, fundamentados na legislacao ja apresentada neste capitulo, bem como de

acordo com normativas préprias da Corte de Contas.

Virtual

Neste tdpico serdo apresentados os sistemas relacionados ao TCE/SC, acessados via TCE
Virtual, portal de servigcos do Tribunal de Contas, que serao utilizados pelas Unidades de Con-
trole Interno no exercicio de suas atividades, especialmente quando da execucao das agcoes
relacionadas na IN TC 20/2015 e na IN TC 28/2021.

Observacgao: As informacdes a seguir apresentadas foram extraidas do site e de ma-

nuais disponibilizados pelo TCE/SC a fim de facilitar o acesso e utilizacdo dos Sistemas do

Tribunal de Contas pelas Unidades Setoriais e Seccionais de Controle Interno do Poder
Executivo do Governo do Estado de Santa Catarina, podendo desta forma, a qualquer
momento ser alteradas pelo TCE, motivo pelo qual recomenda-se, em caso de duvida ou

questionamentos, contato direto com este 6rgao pelos canais que seguem.

Acesso ao TCE Virtual
O Sistema TCE Virtual pode ser acessado pelo link: https://virtual.tce.sc.gov.br/web/#/

home. Conforme procedimentos de registro e permisséo de acesso do préoprio TCE/SC™.

3 TCE/SC. TCE Virtual: Procedimentos para acesso. Disponivel em: <https://confluence.tce.sc.gov.br/pa- n
ges/viewpage.action?pageld=2983015>



Acesso ao TCE Virtual
O Sistema TCE Virtual pode ser acessado pelo link: https://virtual.tce.sc.gov.br/web/#/

home. Conforme procedimentos de registro e permisséo de acesso do préprio TCE/SC".
Contatos TCE:

® Telefone: 3221-3818

a E-mail: helpdesk@tcesc.tc.br

A primeira tela que se apresenta no acesso ao ambiente do TCE Virtual é a seguinte™:

m woweso Login TCE Virtual

o conas CIDADANA
DE SANTA
CATARINA

Codigo de Acesso ou CPF Certificado Digital
Se vocé j& possui certificado digital, clique na imagem abaixo

Usuario I Entre com seu codigo de acesso ou CPF

Senha: | Entre com sua senha

Esqueci minha senha

O TCE/SC permite duas formas de acesso, via codigo de acesso € senha ou utili seu i digital. O i digital utilizado para acesso 3o sistema
devera ser ifido junto & i Certit i pela Infra-estrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil, devendo ser do tipo A1 ou A3,
emitido para uma pessoa fisica e conter o CPF do assinante.

Duvidas: helpdesk@tcesc.tc.br
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Figura 1-Tela de login do TCE Virtual.

O acesso é realizado mediante certificado digital que deve ser providenciado pelo
responsavel pela Unidade Setorial de Controle Interno junto ao seu 6rgao, quando de sua
designacao para o exercicio da funcao, conforme orientado no Capitulo 03 (Parte 1) deste

manual.

4 TCE/SC. TCE Virtual: Procedimentos para acesso. Disponivel em: <https://confluence.tce.sc.gov.br/pa-
ges/viewpage.action?pageld=2983015>

5 TCE/SC. Procedimento para acessar o TCE Virtual. Disponivel em: <https://confluence.tce.sc.gov.br/
display/SD/Procedimento+para+acessar+o+TCE+Virtual>




Perfis de acesso:

Recomenda-se ao responsavel pelo Controle Interno que solicite ao “usuario master” da
Unidade Gestora (UG) o seu cadastramento nos seguintes perfis, necessarios para utilizacdo da
Sala Virtual e e-Sfinge on-line no TCE Virtual, que devem ser realizados para cada UG, incluindo

fundos, quando for o caso:

“Usuario Adm UG Estadual” (IN TC 28/2021) e

“IN20 Controle Interno” (IN TC 20/2015)

Com o cadastro nestes perfis, amparado nas citadas normativas do TCE/SC, o responsavel
pela UCI tera acesso as seguintes funcionalidades / sistemas no TCE Virtual, cujas principais

acoes serdao apresentadas na sequéncia:

= Menu TCE Virtual

Sistemas >
° TCE Virtual Home ° Comunicagao
Sair
'”‘"I” I' INg e-Sfinge Web ° Painéis Controle Interno
1101 ] v
TRIBUNAL 5 S.GTA o Sala Virtual
DECONTAS Cit
DESANTA
CATARINA 6 SGI - Usuéarios

Figura 2 - Menus disponiveis a UCI no TCE Virtual

on-line
A Instrucdo Normativa TC 28/2021 institui a versdo on-line do Sistema de Fiscalizacao
Integrada de Gestao (e-Sfinge on-line), e dispde sobre a remessa de dados e informacdes por
meio informatizado, pelas unidades gestoras do Estado e dos Municipios de Santa Catarina,

pertinentes ao controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE/SC). Neste

sentido, considera-se Unidades Setoriais e Seccionais de Controle Interno, conforme art. 2°, XX,

da IN:



[...] unidade administrativa integrante da estrutura do ente, com atividades,
funcdes e competéncias segregadas das demais unidades administrativas, in-
clusive em relagdo as unidades de execug¢ao or¢camentaria e financeira, incum-
bida, dentre outras funcgdes, da verificacao da regularidade dos atos de gestao
e da consisténcia e qualidade dos controles internos, bem como do apoio as
atividades de controle externo exercidas pelo TCE/SC.

Segundo a referida normativa, o e-Sfinge sera composto pelos seguintes moédulos: Pla-
nejamento; Execucdao Orcamentaria; Registros Contabeis; Tributario; Atos Juridicos; e Atos de
Pessoal (art. 3°), sendo passiveis de acompanhamento pelos controles internos do Estado os
modulos Atos Juridicos e Atos de Pessoal.

Com relacéo aos referidos modulos, o artigo 17 da IN TC 28/2021 determina que cabe ao
controle interno a centralizagao operacional do Sistema e-Sfinge. Por este motivo, o Controle
Interno Setorial, nos termos do § 1° do citado artigo “[...] devera contar ao menos com um
suplente, ocupante de cargo efetivo, que o substituird nas suas auséncias e impedimen-
tos.” Acrescenta-se que “[..] Nenhuma unidade jurisdicionada podera remeter dados ao TCE/
SC sem que esteja vinculada a um 6rgao de controle interno com titular nomeado e no regular

exercicio das atribuicoes” (art. 17, §2°).

a) Acesso ao sistema e-Sfinge on-line

De acordo com defini¢cdes do Tribunal de Contas, o Sistema de Fiscalizagao Integrada de
Gestao (e-Sfinge):

“é um conjunto de aplicativos integrados relacionados a atividade-fim do TCE/SC.
O e-Sfinge recebe as informacdes sobre as contas publicas enviadas pelos agentes
publicos e consolida os dados de gestao em remessas unificadas. Também emite
relatérios automaticos de avaliagcdo e analisa a gestao de cada municipio e do Es-
tado, ampliando a publicidade das informacdes.”™

Para utilizacdo do Sistema e-Sfinge apresenta-se o seguinte roteiro:

Acesse o sistema TCE Virtual (http://virtual.tce.sc.gov.br) -> Insira seu cédigo de acesso

ou CPF no campo Usuario e entre com sua Senha ou, caso possua Certificado Digital,

clique na imagem correspondente ao certificado

6 Fonte: TCE/SC. E-Sfinge online: Informacdes disponiveis em: <https://confluence.tce.sc.gov.br/display/
SD/e-Sfinge>




Login TCE Virtual

TRIBUNAL _
oF conas CIDADANA
OF SANTA

CATARINA

Codigo de Acesso ou CPF Certificado Digital

Se vocé j& possui certificado digital, clique na imagem abaixo

Usuario [ Entre com seu codigo de acesso ou CPF

Senha: | Entre com sua senha |

Esqueci minha senha

O TCE/SC permite duas formas de acesso, via codigo de acesso € senha ou utili seu i digital. O i digital utilizado para acesso ac sistema
deverd ser irido junto & i Certif i pela Infra-estrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil, devendo ser do tipo A1 ou A3,
emitido para uma pessoa fisica e conter o CPF do assinante.
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Figura 3 — Tela de login do TCE Virtual.

Apds a autenticacao, passe 0 mouse no canto superior esquerdo e clique:

Menu >> TCE Virtual >> Sistemas >> e-Sfinge Web

Sistemas >

e-Sfinge Web
Sair

Figura 4 - Menu de acesso ao e-Sfinge Web

® Tipo de acesso para o Controle Interno: Certificado Digital

® Perfis: “Usuario Adm UG Estadual”

® Acdes possiveis: Cadastrar os responsaveis pelos médulos e consultar a remessa de
dados exigidas pela IN TC 28/2021, verificando informacdes e restricdes conforme atri-
buicdes do TCE definidas nesta normativa para os responsaveis pelas Unidades Seto-

riais e Seccionais de Controle.




b) Cadastro de usuarios (IN TC 28/2021)

Cabe ainda ao controle interno o cadastramento de usuarios responsaveis no e-SFINGE
para acesso, remessa e conferéncia de dados e informacdes, conforme indica¢gdes do gestor
do 6rgao ou entidade (art. 18), a partir da opg¢ao Cadastro de Usuarios. O roteiro para o referido

cadastro é:

Menu TCE Virtual >> Sistemas >> Cadastro de Usuarios >> Cadastrar Usuario

~ = Menu TCE Virtual & 2 8emvindo-

# Home Cadastrar Usuarios

# Atvalizar meus Dados

& Mudar minha Senha Nome: CPF: Perfil: Yodos

Unidade: Todas v Mostrar somente ativos  (J

O ocultar menu

Cédigo de
Nome Acesso CPF PERFIL por Unidade Gestora

Primeira  Anterior . Proxima  Ultima

Figura 5 - Menu para cadastro de usuarios no e-Sfinge Web

c) Acompanhamento remessa de dados (IN TC 28/2021)

Quanto as remessas de dados a serem efetuadas no sistema pelos responsaveis por cada
maodulo, sera supervisionada pelo controle interno setorial, nos termos do § 3° do artigo 17, o

qual utilizara o sistema e-Sfinge On-line, conforme segue:

Menu TCE Virtual >> Sistemas >> E-Sfinge Web >> Andlise e Confirmagdes >> Remessa

Online >> Extrato | Cancelamento | Histérico Cancelamento




. Sistemas >

o TCE Virtual Home o Comunicagao
. Sair
o e-Sfinge Web Painéis Controle Interno
@ Home
& Relatérios v o S.G.TA 0 Sala Virtual
Andlise e Confirmagdo v
o SGI - Usuarios

= Remessa

= Remessa Online v

@ Cancelamento

Q Extrato

@ Historico
Cancelamento

O Restrigoes (CONS)

Figura 6 — Menu do e-Sfinge Web para acompanhamento da remessa de dados do érgdo/entidade

Outras informagdes operacionais sobre a utilizagcdo do e-Sfinge on-line, em especial so-
bre os moédulos Atos Juridicos e Atos de Pessoal, bem como esclarecimentos de duvidas das
Unidades Setoriais de Controle Interno sobre esta tematica podem ser consultadas em curso
online ministrado pelo TCE as UCIs do Estado. O video desta capacitagcao encontra-se na pa-
gina da CGE no link: https://cge.sc.gov.br/servicos-e-publiacoes/, e esta disponivel no canal do

Youtube da Controladoria-Geral do Estado.

= > Youlube "

o CGE

CONTROLADORIA-GERAL DO
ESTADO DE SANTA CATARINA

UTILIZACAO DO

E-SFINGE ONLINE | w=iizacioires

TREINAMENTO AOS CONTROLES INTERNOS

OBSERVACAO: A GRAVACAO FOI INICIADA ALGUNS MINUTOS APOS O COMEGCO DO TREINAMENTO,
MAS NAO PREJUDICA O ENTENDIMENTO DO ASSUNTO.

Pl 4 006/21830

Figura 7 — apresentacao sobre a utilizacdo do e-Sfinge on-line no Youtube da CGE/SC.




COMUNICAGAO

Estd em desenvolvimento na plataforma do TCE Virtual o sistema “Comunica¢éo™, que
centralizara as comunicagoes entre o TCE e seus jurisdicionados (informag¢des, comunicados
e diversos documentos enviados pelo TCE), além de permitir a comunicag¢ao via chat. Este
novo sistema também ird consolidar e gradativamente substituir as informagdes constantes
no sistema “SGTA" referente as trilhas de Auditoria e o “Painel de Eventos” até entao constante
dentro do Sistema Sala Virtual. O Acesso a este novo sistema segue o caminho padrao do TCE

Virtual:

TCE Virtual >> Sistemas >> Comunicacao

. | Sistemas >

° TCE Virtual Home ° Comunicagao
. Sair
o e-Sfinge Web ° Painéis Controle Interno

° Sala Virtual

0 SGI - Usuarios

Figura 8 — Acesso ao menu Comunicag¢do no e-Sfinge Web

Neste novo espaco para consulta, estarao disponiveis ao responsavel pelo controle inter-

no todas as comunicagdes expedidas pelo TCE a unidade gestora, classificadas como:

Pendentes;
Em andamento UG;
Em andamento TCE/SC;

Concluidas.

7 Apresentacao do sistema pelo TCE no Youtube em 15 de margo de 2022.



Maiores informacgdes sobre a implementag¢ao do Sistema de Comunicag¢ao encontram-se
na apresentacao do TCE/SC, disponivel em:

<https://www.youtube.com/watch?v=m63GiKKWTYc>

= > YouTube Q g

SISTEMA o

COMUNICACAOD

15 | LIV

as 16h » TribContasSC/

PALESTRANTES: EVENTO GRATUITO

7\ .
* MICHEL LUIZ DE ANDRADE A Ative o lembrete.
* LUCAS GOULARTE GODOY INSCREVA-SE

P> Pl ¢ 002/1:1800

Figura 9 - Live do TCE/SC sobre o lancamento do Sistema de Comunicacao

Por fim, registra-se que o manual para utilizagdo do Sistema de Comunicag¢ao encontra-
-se disponibilizado pelo TCE/SC no link:
https://confluence.tce.sc.gov.br/pages/viewpage.action?pageld=49123935

INSTRUQAO NORMATIVA TC N. 20/2015:
m RCI E PRESTAGAO DE CONTAS DE GESTAO
A Instrucdo Normativa TC N. 20/2015 do Tribunal de Contas do Estado estabelece os crité-
rios para organizagao e apresentacao da prestacao de contas anual, normas relativas a remes-
sa de dados, informagdes e demonstrativos por meio eletrénico. Assim, o registro da prestacao
de contas anual dos 6rgaos e instituicdes do Estado devera ser organizado e enviado via TCE
Virtual, conforme esquema apresentado neste Manual

Inicialmente, destaca-se o significado de alguns termos, necessarios ao entendimento

da IN TC N. 20/2015, considerando a estrutura organizacional do Estado:

® Unidade de Controle Interno (UCI), também denominada pelo TCE de érgao de con-
trole interno: identifica a unidade organizacional responsavel por supervisionar os
procedimentos dos atos praticados com as normas vigentes e principios constitucio-
nais objetivando, no ambito da unidade gestora, o aperfeicoamento e melhoria dos
controles internos. Segundo a IN, possui atividades, funcdes e competéncias segrega-

das das demais unidades administrativas, inclusive em relacao as unidades de execu-

¢ao orcamentaria e financeira (art. 2°, V); m



® Unidade Jurisdicionada (U3J): utilizado pelo TCE/SC como referéncia a Unidade Ges-

tora (UG) que deve apresentar o processo de Prestacao de Contas Anual de Gestao;

® Sistema de Controle Interno (SCI): conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir
de um érgao central de coordenacao, orientadas para o desempenho das atribuicdes
de controle interno. Regulamentado pelo Decreto n° 2.056/2009, abrange os 6rgédos
da administracao direta, as entidades autarquicas e fundacionais e as empresas esta-

tais dependentes do Poder Executivo;

® Rol de Responsaveis: responsaveis pela gestdo da UJ, como o dirigente maximo,
membros de diretoria executiva, de érgao colegiado ou de conselho administrativo e

outros, definidos no art. 12 da IN.

O rol de responsaveis deve ser preenchido exclusivamente no ambiente TCE Virtual’, sis-
tema e-Sfinge Web, sempre no 1° dia util do més subsequente ao bimestre encerrado, atuali-
zado bimestralmente com as informacgdes constantes do art. 13 da IN.

A consulta ao rol de responsaveis serd abordada no item 5.3.2 deste Manual.

No link http://www.tce.sc.gov.br/sites/default/files/cadastroResponsaveis.pdf sio
apresentados os tipos de responsaveis que deverao ser cadastrados no e-Sfinge Web, por

tipo de unidade.

Procedimentos para Prestacdo
m Anual de Contas de Gestao

Os procedimentos adicionais a serem observados pelos 6rgaos e entidades integrantes
do Sistema Administrativo de Controle Interno do Poder Executivo Estadual por ocasiao da
prestacao de contas podem ser detalhados pela CGE por meio de Orientagao Técnica.

Com vistas a facilitar o trabalho das UJs e a prestacao de informacgdes, a CGE pode orien-
tar a elaboracao do Relatdrio de Controle Interno e informar os parametros da emissao do Pa-
recer de Controle Interno (PCI).

Importante salientar que as empresas estatais ndo dependentes do Poder Executivo nao
estao abrangidas pelo Sistema de Controle Interno, e devem emitir seu préprio PCI.

Na data de publicacdao deste Manual encontra-se vigente a Orientacao Técnica CGE n°

01/2022, disponivel em https://cge.sc.gov.br/wp-content/uploads/2022/01/Orientacao-Tecnica-
-CGE-001.2022-UClIs-Orienta-responsaveis-pelo-controle-interno.pdf.

Na sequéncia, serao abordadas as pecgas integrantes da Prestacao de Contas.

8 Em substituicao a peca que deveria ser apresentada na prestagao anual de contas de gestao.



a) Prestacao Anual de Contas de Gestao (PCGQG)

Relaciona-se ao periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro.

A PCG compreende o conjunto de informacgdes individualizadas relativas a UJ sobre a
execucao do orcamento e dos atos administrativos correspondentes. Para organizagao e com-
posicdo, as UJs devem seguir as determinacdes contidas na IN TC N. 20/2015, bem como nos

atos normativos expedidos pelo Poder Executivo Estadual.

RESPONSAVEL: a PCG deve ser organizada pelo titular do érgao ou entidade, com as pe-
cas indicadas no art. 10 da IN TC N. 20/2015.

PRAZOS: de acordo com o art. 9°, §5°, incisos | e Il da IN TC N. 20/2015, a prestacdo anual
de contas de gestao deve ser apresentada no TCE Virtual:
® Até 10 DE MAIO do ano subsequente: para empresas publicas, sociedades de econo-
mia mista e empresas controladas direta ou indiretamente pelo Estado (inciso |, alinea
“g", do art.9°);
® Até 28 DE FEVEREIRO do ano subsequente para os demais 6rgaos, fundacdes, autar-

quias, consorcios, fundos e entidades previstas no artigo 9° da IN.

b) Relatério de Controle Interno (RCI)

O RCI é o documento anual produzido pela UCI da UJ relativo ao exame da PCG, conten-
do, no minimo, os elementos indicados no Anexo VIl da IN TC N. 20/2015. Nos termos da IN,
art.16, certifica a realizacdao da avaliagdao das contas no exercicio, registrando os resultados e in-
dicando as falhas e irregularidades verificadas, bem como as medidas adotadas pelos gestores
para a sua corregao.

Ou seja, o RCI deve retratar os exames e avaliagdes da UCI ao logo do ano, provenientes
da execucao das atividades de sua competéncia. Ndo se trata de um documento a ser pre-
enchido apenas no final do ano. Os temas afetos a avaliagcao de controles internos devem ser
abordados ao longo do ano, podendo utilizar-se do Planejamento Anual das Atividades de
Controle Interno para organizagao.

Sao temas de analise da 2? linha:

Patrimonio: méveis, almoxarifado e imoéveis
Licitagoes: legalidade e planejamento

Dispensas e inexigibilidades

Contratos: conformidade e execugao E



Outras despesas

Acompanhamento do atendimento as recomendac¢ées dos 6rgaos de controle in-
terno e externo

Acompanhamento das recomendac¢oes da UCI

Atos de pessoal

Avaliacao de transferéncias de recursos mediante convénios e instrumentos con-
géneres

Tomada de contas especiais

Adequacao dos controles internos

Demandas da Ouvidoria (quando Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria
pertencem ao mesmo setor)

Avaliagcao sobre a gestao dos riscos que possam afetar os processos e o cumpri-
mento dos objetivos da Unidade

Outros temas de analise e avaliacao por parte da 2° linha.

Para melhor entendimento, recomendamos a leitura da Parte 1 do Manual referente as

diferencgas terminoldgicas e ao Modelo das Trés Linhas do IlA.

RESPONSAVEL: O RCI sera emitido e assinado eletronicamente pelo responsavel pela

UCI do 6érgao ou da entidade, por meio de certificado digital emitido no ambito do ICP-Brasil,
registrado no TCE Virtual -> Menu TCE Virtual -> Sala Virtual -> Protocolar -> IN.-TC 0020/2015 -

Cl, conforme apresentado em tépico seguinte.

Serao considerados para a elaboracado do RCI:

conformidade e fidedignidade das demonstragdes contabeis;

o Planejamento Anual de Atividades do Controle Interno (PAACI);

emissao de informacdes e pareceres;

solicitagdes de ag¢des corretivas emitidas por meio de comunicagdes internas;
situacao de atendimento; e

demandas do SCl encaminhadas pela CGE/SC.

PRAZOS: Até 28 DE FEVEREIRO do ano subsequente para os demais 6rgaos, fundagdes,

autarquias, consoércios, fundos e entidades previstas no artigo 9° da IN.




c) Relatério de Gestdo (RG)

Refere-se ao documento anual que demonstra a execugcao da programagao orcamen-
taria e o cumprimento das metas fisicas, bem como avalia os resultados da atuag¢ao da UJ no
cumprimento de suas finalidades institucionais durante um exercicio financeiro (art. 14 da IN
TC N. 20/2015).

RESPONSAVEL: De responsabilidade do titular da UJ, devera conter as informacdes rela-
cionadas no Anexo V da IN TC N. 20/2015. O RG e os pareceres dos 6rgdos e conselhos devem
ser assinados eletronicamente por meio de certificagao digital emitida no ambito da Infraes-
trutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) pelo titular do érgao ou entidade que apre-

sentar a prestagao de contas.

Observacdo: Para conhecimento do ClI, registra-se que o gestor do 6rgdao também
tem perfil préprio para utilizacao da Sala Virtual, acessada via certificado digital.
Perfil: Perfil - IN20 Titular da Unidade (Estado/Associacées/Empresas Estaduais),
para acdes de Protocolar > IN-TC-0020/2015 - Titular da Unidade (para protocolar
documentos relacionados a IN TC N. 20/2015, no caso do Estado por UG); e emissdo
de Relatérios > Situacido IN-TC-0020/2015 (para consultar a situa¢do dos documen-
tos enviados ou ndo enviados). Tais agoes sao realizadas no TCE Virtual -> Sistemas
-> Sala Virtual -> Protocolar -> IN 20/2015.

O responsavel pela confecgao do RG na UJ podera solicitar o apoio da UCI, bem como
da unidade de servigcos contabeis do 6rgao ou entidade no sentido de dirimir duvidas sobre a
elaboracao das pecas sob sua responsabilidade. Registra-se que as informacgdes constantes no
RG serdao geradas conforme orientagdes emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado por meio
da Instrucdo Normativa TC N. 20/2015.

As informacdes referentes a execugao da programagao orcamentaria e das metas fisicas
para compor o Relatério de Gestao serdao disponibilizadas pela Diretoria de Planejamento Or-
¢camentario-DIOR, da Secretaria de Estado da Fazenda-SEF. Da mesma forma, as informacgoes
e orientagdes para preenchimento dos elementos referentes a outros sistemas administrativos

deverio ser obtidas junto ao respectivo érgido central”.

PRAZOS:
® disponibilizacdo no TCE Virtual: os mesmos prazos da PCG (art. 9°, 85° incisos | e Il da
IN TC N. 20/2015).

9 A parte 3 do Manual apresenta os 6rgaos centrais dos sistemas administrativos do Estado.



d) Demonstrativos Contabeis (DC)

Os processos de prestacao de contas conterao os balancos e demonstrativos contabeis
exigidos pelas Leis n° 4.320, de 17 de margo de 1964, e n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976,
conforme o caso. As demonstragcdes contabeis dos érgaos e das entidades serao geradas con-
forme orientagcdes emitidas pela Diretoria de Contabilidade e de Informacgdes Fiscais - DCIF, da
SEF, e de acordo com o artigo 10, inciso Il da IN TC N. 20/2015.

As duvidas sobre os documentos de natureza contabil referentes a Prestacao Anual
de Contas de Gestao serao dirimidas junto a DCIF. O parecer de conformidade contabil sera

emitido conforme o Decreto n° 917°, de 13 de novembro de 2020, se¢éo |l

RESPONSAVEL: cabe aos designados para a contabilidade do érgao ou entidade a emis-
sao do relatdrio e parecer de conformidade contabil sobre a fidedignidade das demonstragdes

contabeis.

PRAZO: os responsaveis pelos servigcos contabeis das UJs obedecerao os prazos estabe-
lecidos no decreto de encerramento de exercicio que dispde sobre os procedimentos para o
fechamento orcamentario, financeiro e contabil, mensal e anual, para envio da PCG e docu-

mento relacionados ao ambiente TCE Virtual.

e) Parecer do Controle Interno (PCI)

O PCI é o documento que formaliza a opinido do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Estadual, fundamentado nas informacgdes constantes no RCI emi-
tido pela UCl setorial (secretarias de estado, fundos, agéncias de desenvolvimento regional) ou
seccional (autarquias e fundacgoes publicas).

Ressalva-se que a emissdo de parecer da CGE/SC contemplard somente os RCls dos 6r-
gaos, fundos, autarquias e fundagdes publicas estaduais, sendo que as empresas puUbicas de-
pendentes, ainda que integrantes do SCI, tém a responsabilidade de emitir o respectivo pare-
cer.

O titular da UJ, o contador e os responsaveis pelos atos mencionados nos arts. 14,15 e 16
da IN TC N. 20/2015 respondem perante o TCE/SC pela fidedignidade das informacdes, docu-
mentos e demonstrativos contidos na prestacao de contas, no limite de suas responsabilida-

des e atribuicdes legais.

publica estadual, integrantes do Orcamento Fiscal e da Seguridade Social, durante a execugcao orcamentaria e
financeira do exercicio, bem como para o fechamento orcamentario, financeiro e contabil, mensal e anual, em

10 Dispde sobre os procedimentos a serem adotados pelos 6érgaos e pelas entidades da administragao
cumprimento as normas de Direito Financeiro, e estabelece outras providéncias. m



RESPONSAVEL: A Controladoria-Geral do Estado, érgéo central do sistema de controle
interno, emitira parecer fundamentado nas informacgdes constantes no RCI| postado na Sala
Virtual do TCE Virtual (§ 1° do art. 16 da IN TC N. 20/2015). Para isso, a CGE/SC podera requisitar,

a qualquer tempo, documentos e informacgdes para integrar e subsidiar o PCI.

PRAZOS: de acordo com o art. 10, §6°, incisos | e Il da IN TC N. 20/2015:

® Até10 DE MAIO do ano subsequente: para 6rgdo e entidade da administragao direta e
indireta do Estado - compreendidas as Secretarias de Estado; autarquias e fundagoes
instituidas pelo poder publico estadual; empresas publicas, sociedades de economia
mista e empresas controladas direta ou indiretamente pelo Estado, as quais deverao
emitir seu préprio PCI (inciso |, alinea “g”, do art.9°);

® Até 31 DE MARCO do ano subsequente para os demais 6rgaos, fundagdes, autarquias,

consorcios, fundos e entidades previstas no artigo 9° da IN.

Resumindo:

As pecas que compdem a PCG devem ser enviadas ao Tribunal de Contas até 31 de marc¢o

do ano subsequente ao de referéncia.

Dado que o PCI é a ultima pecga, a CGE costuma divulgar anualmente orientagao técnica

com 0s prazos a serem cumpridos.

PCG = Rol de Responsaveis + RG + DC + RCI + PCI
m TCE Virtual: protocolos, consultas
e cadastros da IN TC N. 20/2015

Para protocolo do Relatério de Controle Interno (RCI), consulta da situacao da Prestacao
de Contas de Gest3o referida na IN TC N. 20/2015 e cadastro dos responsaveis pela UG, relacio-

nados na citada IN, sao utilizados os sistemas Sala Virtual e e-Sfinge Web presentes no TCE

Virtual, conforme segue:

® Tipo de acesso para o Controle Interno: Certificado Digital
® Perfis: “IN20 Controle Interno” e “Usuéario Adm UG Estadual”

® Acoes possiveis:



a) Protocolar > IN TC 20/2015 - CI (via Sala Virtual): para protocolar documentos relacio-

nados a IN TC N. 20/2015, no caso do Estado, por Unidade Gestora, incluindo fundos.

TCE Virtual >> Menu TCE Virtual >> Sala Virtual >> Protocolar >> IN.TC 0020/2015 - ClI

= Menu TCE Virtual & 2 8emvindo- @ Tempo de Expirago, 05:69:31 [\
B ’
oomelo Web > Protocolar / IN-TC-0020/2015 - ClI
Protocolar »
Denincia e
Representacdo Formulario Arguivos
Socmonios Divereos remm—————aaaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeei|
Ente: ESTADO DE SANTA CATARINA v
Prestagdo de Contas de
Recursos Repassados Unidade Gestora: s
Resposta / Pedido de Ano: Selecione v

Prorrogacio de Prazo

Tomada de Contas
Especial da Origem

Relatorios ~

Situag3o IN-TC-
002012015

Figura 10 - Menu de protocolizacdo do RCI na Sala Virtual do TCE/SC.

b) Relatérios > Situacdo IN-TC-0020/2015 (via Sala Virtual): para consultar a situacdo dos

documentos enviados ou hao enviados.

TCE Virtual >> Menu TCE Virtual >> Sala Virtual >> Relatérios >> Situacédo IN.TC 0020/2015

= Menu TCE Virtual & L 8emvindo- » Expiragdo, 05:59:23 a
B e Relatérios / Situagéo IN-TC-0020/2015
0 ManualNormas Sala
Virtual v
Meus Processos Ente: v
Meus Protocolos Unidade Gestora: Selecione -

P Web v
rocuragao Web AnO: o

Protocolar v

Relatorios v

Relatorios
Situagdo IN-TC-
002012015
Nome Slituacao Arquivo Arquivos enviados Assinaturas esperadas Assinatura realizadas
i Resposta a Solicitagd
TCE

Figura 11— Menu de consulta aos documentos do érgao/entidade enviados na Sala Virtual




c) Consulta e cadastros dos responsaveis pela UG (via e-Sfinge Web): para fins de cum-
primento das obrigacdes referentes a IN TC N. 20/2015.

O cadastro dos responsaveis relacionado a IN TC N. 20/2015 é realizado no sistema e-Sfin-
ge Web, anteriormente apresentado, cujo acesso & possivel a partir do Perfil “Usuario Adm UG

Estadual”, no &mbito da IN TC 28/2021, por meio dos seguintes passos:

Menu TCE Virtual >> Sistemas >> e-Sfinge Web >> Cadastro >> Cadastro de Responsaveis

= Menu TCE Virtual & 2 Bemvindo-

ESTADO DE Cadastro/ Cadastro de Responsaveis
SANTA
CATARINA

Verificar Pendéncias

# Home

B Relatérios v ~

£ Analise e Confirmagao v

= Remessa

Pesquisar:

= Remessa Oniine v

Competénclas
O Restrigdes (CONS) Unidade Gestora

@3 Cadastro

B Cadastro de
Responsavels

£3 Competéncia «

OOW‘Iarmenu
Figura 12 — Menu para acesso ao cadastro de responsaveis na Sala Virtual do TCE/ SC.

A cada bimestre devem ser cadastrados os seguintes responsaveis, também informados

no Relatdério de Gestao:

® Dirigente maximo da Unidades Jurisdicionada a que se refere a prestacao de contas
(aceita mais de 1 cadastro por bimestre no caso de troca do responsavel) OBRIGATO-
RIO

® CI - Responsavel Cl (também aceita mais de um responsavel em caso de alteracao)
OBRIGATORIO

® VI - Ordenador de despesas (um, ou mais registros, sendo nenhum obrigatoério)

® Responsavel pela aprovacao das prestagdes de contas de recursos concedidos a titulo
de subvencao, auxilios, contribui¢cdes, através de parceria, contratos de gestao, convé-

nios e instrumentos congéneres; OPTATIVO




ESTADO DE Cadastro/ Cadastro de Responsaveis

CATARINA Unidade Gestora
Competéncia
# Home = .
£ Andlise e Confrmagiio v

v © |- dinigente méximo da unidade jurisdicionada a que se refere a prestaclio de contas;

@4 Cacastro v
« © C!-Responsavel peio Cl

D Cadastro de Responsdvels
« © VI-ordenadores de despesas;

3 Competéncia »

© V- responsivel pela aprovacio das goes de contas de a titulo de ¢Oes, auxilios, contribuicdes, através de termos de
0 Relatdrios « parceria, contrato de gestio, énio e
@ ocutar menu

Gerar dados remeticos em:
Oxs @®@xszr

Figura 13 — Menu para cadastramento de responséaveis na Sala Virtual do TCE/ SC.

Concluindo, a Prestagao de Contas Anual de Gestao é composta dos elementos previstos

no artigo 10 da IN TC N. 20/2015:

OBSERVAGOES FINAIS:

As informacdes organizadas neste capitulo, quanto a utilizacdo dos Sistemas do TCE/SC,
objetivam auxiliar as atividades de controle interno no apoio ao érgdao de controle ex-
terno do Estado, ndo substituindo a consulta aos normativos e orientagdes préprias do
Tribunal de Contas. Desta forma, ressalta-se que a operacao dos sistemas e revisao das

normativas citadas é de responsabilidade da Corte de Contas, podendo ser alteradas e,

portanto, apresentarem eventuais informacgoées divergentes quanto ao apresentado nes-

te texto. Assim, recomenda-se que eventuais duvidas sejam dirimidas junto aos canais
oficiais do TCE/SC.
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INTRODUGCAO

A parte 3 do Manual de Operagodes trata dos
temas especificos que abrangem as atividades
das Unidades de Controle Interno. Serao
abordados os temas de gestao de pessoas,
licitacoes e gestao patrimonial, tanto em
relacao as normas concernentes, que obrigam
a determinadas acdes, quanto aos
procedimentos de avaliagao como papel da 2°
linha.

A PARTE 3 ESTA ESTRUTURADA
COMO SEGUE:

Capitulo 6 - Os sistemas administrativos do Estado: aborda a estrutura prevista
em lei complementar estadual e apresenta os 6rgaos centrais dos sistemas com
as respectivas competéncias a fim de direcionar as unidades em suas
necessidades de orientacao.

Capitulo 7 - Gestao de pessoas: trata sobre temas previstos em legislagao e em
normativos do Tribunal de Contas do Estado, de observacao obrigatéria pelas
unidades de controle interno, assim como orientacdes de atividades de
controle e boas praticas para orientar a efetividade dos controles internos da
gestao, juntamente com o uso dos sistemas préprios. Orientacdes sobre a
Declaracao de Bens e Valores constam neste capitulo.

Capitulo 8 - Gestao patrimonial: aborda as normas estaduais e federais
atinentes a gestao do patrimonio, assim como atividades de controle e boas
praticas para orientar a efetividade dos controles internos da gestao em relacao
a almoxarifado, bens moéveis e imodveis e gestao da frota de veiculos.

Capitulo 9 - Licitagdes e contratos: capitulo que abordara os sistemas utilizados
e os procedimentos de controle frente a lei de licitagoes.

A Parte 3 do Manual esta em construcao, portanto, novos

assuntos e capitulos serao acrescidos ao longo do tempo.




Capitulo 6:

OS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

Capitulo 6:

OS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Quando se fala em atividades do Estado, é importante conhecer os sistemas
administrativos sob os quais sao estruturadas.

Os sistemas administrativos sdo uma forma de estruturar, organizar e operacionalizar
as atividades comuns a todos os 6rgaos e entidades da Administracao Publica Estadual
(este formato é adotado desde 1975 pela Lei n° 5.089, de 14 de maio). Atualmente, estdo
disciplinados pela Lei Complementar n° 741/2020! que dispoe sobre a estrutura
organizacional basica e o modelo de gestao da Administracao Publica Estadual no
ambito do Poder Executivo.

Cada sistema administrativo € composto por um 6rgao central, ao qual compete a
normatizacao, a supervisao, a regulacao, o controle e a fiscalizacao das atividades sob
sua coordenacio’

Assim, havendo duvida sobre normatizacdao ou procedimentos disciplinados

relativos a temas afetos a competéncia de determinado érgao central, este devera
ser primordialmente consultado.

A seguir estao relacionados os 6rgaos centrais do Estado e respectivas atividades.

1- Arts. 126 a 131.
2- Art. 127 caput e paragrafo 5°.




CAPITULO 6:
OS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SOB COORDENAGCAO DA SECRETARIA DE

ESTADO DA ADMINISTRACAO - SEA

www.sea.sc.gov.br/sobre-a-sea/

A SEA é responsavel pelas politicas de gestao de pessoas, gestao de licitagdes e
contratos, gestao patrimonial e gestao documental e publicacao oficial (LC 741, art. 29,
incisos I, IV, VI e IX).

Possui os seguintes servicos ao abrigo do érgao central:

A Gestao de licitagoes e contratos

B Gestao de pessoas

C Gestao documental e publicacao oficial

D Gestdo patrimonial

No anexo unico encontra-se a descricao dos servicos de cada sistema administrativo
sob competéncia da SEA e contato das areas respectivas.

SOB COORDENAGCAO DA SECRETARIA DE
ESTADO DA FAZENDA - SEF

www.sef.sc.gov.br

Orgdo central dos sistemas de Administracdo Financeira e Planejamento
Orcamentario, desenvolve atividades de administracdo financeira, contabilidade
publica, gestao fiscal e despesa publica, além de prestar apoio ao érgao central do
Sistema Administrativo de Controle Interno e Ouvidoria nos aspectos orcamentarios,
financeiros e contabeis (art. 36 da LC 741/2019).

Possui os seguintes servicos ao abrigo do érgao central:

.\ Administracao financeira e contabilidade

B Planejamento orgamentario

No anexo unico encontra-se a descricao das atividades de competéncia de cada
diretoria da SEF e respectivas geréncias integrantes da estrutura.



http://www.sea.sc.gov.br/sobre-a-sea/
http://www.sef.sc.gov.br/
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SOB COORDENAGCAO DA PROCURADORIA

GERAL DO ESTADO - PGE

WWwWWw.pge.sc.gov.br/a-pge/

Possui as funcoes de representacao judicial e extrajudicial do Estado, de consultoria e
assessoramento juridico do Estado e poderes.

Orgao central das atividades relativas aos servicos juridicos.

No anexo Unico encontram-se as atribuicdes da PGE/SC (art. 24 da LC 741/2019).

SOB COORDENAGCAO DA SECRETARIA DE

ESTADO DA CASA CIVIL - SCC

www.casacivil.sc.gov.br/atribuicoes/

A SCC é o 6rgao central do Sistema de Atos do Processo Legislativo, a qual cabe
coordenar os atos do processo legislativo, por intermédio da Diretoria de Assuntos
Legislativos-DIAL (Decreto n° 2.382, de 28 de agosto de 2014, alterado pelo Decreto n°
1.317, de 29 de setembro de 2017). As atribuicdes da SCC estdo no art. 20 da LC 741/2019.

No anexo uUnico encontram-se as competéncias da Diretoria de Assuntos Legislativos -
DIAL.

SOB COORDENAGCAO DA CONTROLADORIA-

GERAL DO ESTADO - CGE

www.cge.sc.gov.br/sobre-a-cge/

Orgao central do Sistema Administrativo de Controle Interno e Ouvidoria do Poder
Executivo, subordinada diretamente ao Governador do Estado, com a funcao de
assessora-lo na defesa do patriménio publico. Desempenha as quatro macrofuncoes
do controle interno: Ouvidoria, Auditoria Governamental, Controladoria e Correigao.

No anexo Unico encontram-se as fun¢des da CGE (art. 25 da LC 741/2019).
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CAPITULO 6:
OS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SOB COORDENACAO DA SECRETARIA DE ESTADO

DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO - SCTI

www.scti.sc.gov.br

Coordena as atividades relacionadas a ciéncia, tecnologia e inovacao.

B Tecnologia

As competéncias da SCTI estdo listadas no art. 33-A da LC 741/2019.

SOB COORDENAGCAO DA SECRETARIA DE

ESTADO DO PLANEJAMENTO - SEPLAN

www.seplan.sc.gov.br

Sistema administrativo das atividades de gestao estratégica.

A Gestao estratégica do Estado

As competéncias da Seplan estdo elencadas no art. 41-B da LC 741/2019.
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CAPITULO 6:
OS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
B ANEXO UNICO

Descricdo dos servicos sob coordenacdo da Secretaria de Estado
da Administracao

& www.sea.sc.gov.br/sobre-a-sea/

GESTAO DE LICITAQ(}ES E CONTRATOS
DIRETORIA DE GESTAO DE LICITACOES E CONTRATOS (DGLC)

Unidade central do Sistema Administrativo de Gestao de Materiais e Servicos (SAGMS),
responsavel por desenvolver as atividades relativas a normatizacao, supervisao,
orientacao e formulacao de politicas de gestao de licitacoes e contratos que envolvem
materiais e servigos.

INFORMAGOES

FONE: +55 (48) 3665-1591
E-MAIL: dglc@sea.sc.gov.br
SITE: www.sea.sc.gov.br/licitacoes-e-contratos/

ESTRUTURA:

e Geréncia de Contratos - GECON

* Geréncia de Planejamento de Compras Publicas - GPLAC

e Geréncia da Central Estratégica de Compras Publicas - GECEN
e Geréncia de Sistemas Integrados de Compras Publicas - GESIC

GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DGDP)

Responsavel por normatizar, supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de
gestao de pessoas que envolvam: ingresso e movimentacao, remuneracao, locagao de
mao de obra e contratacao de bolsistas e estagiarios, entre outros.

INFORMAGCOES

FONE: +55 (48) 3665-1570 /3665-1571
E-MAIL: dgdp@sea.sc.gov.br
SITE: www.sea.sc.gov.br/gestao-de-pessoas/

ESTRUTURA:

* Coordenadoria de Processos Administrativos de Pessoal - COAPE

e Coordenadoria de Atos de Pessoal - CONAP

e Coordenadoria de Projetos, Processos e Normas de Pessoal - CONIP
e Coordenadoria do SIGRH - COSIG

* Geréncia de Beneficios de Pessoal - GEBEN

e Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas - GEDEP

* Geréncia de Remuneracao Funcional - GEREF

¢ Geréncia de Ingresso e Movimentac¢ao de Pessoal - GEIMP

* Geréncia de Gestao do SIGRH - GESIP

* Geréncia de Gestao dos Consignados - GCONS

* Geréncia de Acompanhamento das Obrigacdes Acessorias - GEAOB



https://www.sea.sc.gov.br/licitacoes-e-contratos/
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GESTAO DOCUMENTAL E PUBLICAGCAO OFICIAL (SGDPO)
DIRETORIA DE ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO (DIAP)

O SGDPO objetiva publicar os atos oficiais do Estado e assegurar a racionalizagao, a
padronizacao, a identificacao, a preservacao, o acesso e a divulgacao do patrimoénio
documental e arquivistico, garantindo o cumprimento da legislagao em vigor quanto a
gestao documental e a padronizacao dos documentos e da publicacao oficial.

INFORMAGOES

FONE: +55 (48) 3665-6278 /3665-6279
E-MAIL: diap@sea.sc.gov.br
SITE: www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/

ESTRUTURA:

* Geréncia de Gestao Documental - GEDOC

* Geréncia de Recuperacao Documental - GERED
* Geréncia do Diario Oficial - GEDOF

e Geréncia do Arquivo Permanente - GEARP

GESTAO PATRIMONIAL
DIRETORIA DE GESTAO PATRIMONIAL (DGPA)

Normatizar, supervisionar, orientar, formular, promover e assegurar as politicas e
diretrizes de gestao patrimonial relativas a bens adjudicados, bens moveis, bens
imoveis, bens intangiveis e a transportes oficiais.

INFORMAGOES

FONE: +55 (48) 3665-1550
E-MAIL: dgpa@sea.sc.gov.br
SITE: www.sea.sc.gov.br/portal-de-patrimonio/

ESTRUTURA:

e Coordenadoria de Atividades de Engenharia - COENG

e Coordenadoria de Controle Patrimonial - COCPA

e Geréncia de Bens Imoéveis - GEIMO

e Geréncia de Bens Moéveis - GEMOV

e Geréncia de Gestao Integrada de Meios de Transportes - GETRA



http://sea.sc.gov.br/arquivo-publico/
http://sea.sc.gov.br/portal-de-patrimonio/
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Descricdao dos servicos sob coordenacdo da Secretaria de Estado
da Fazenda

www.sef.sc.gov.br/institucional/orgaos

DIRETORIA DE CONTABILIDADE
E INFORMACOES FISCAIS (DCIF)

Coordena e normatiza o servico de contabilidade do Estado de Santa Catarina,
orientando tecnicamente os 6rgaos setoriais e seccionais sistémicos, supervisionando-
lhes as atividades e estabelecendo normas para a padronizacao, racionalizacao e
controle das acoes referentes as suas atividades. Elabora as normas gerais sobre as
operacoes contabeis de registro e de controle dos atos e fatos da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial.

FONE: +55 (48) 3665-2769
E-MAIL: dcif@sef.sc.gov.br

¢ Contabilidade Publica - GECOP

Desenvolve estudos, normatiza e orienta os 6rgaos setoriais e seccionais do Sistema
Administrativo de Contabilidade acerca de matérias relacionadas com a contabilidade
publica do Estado, as rotinas e aos procedimentos para aprimorar o controle interno
sob o enfoque contabil. Programa, organiza e coordena a execucao das atividades
relacionadas a consolidacdao das contas dos 6rgaos e entidades da administracao
publica estadual direta e indireta. Promove a capacitacao na area contabil.

FONE: +55 (48) 3665-2770
E-MAIL: gecop@sef.sc.gov.br

e Informacodes Fiscais e Gerenciais - GEINF

Coordena a elaboracao, a analise e a divulgacao das informacoes legais e fiscais do
Poder Executivo e o consolidado do Estado, incluidos os indicadores constitucionais e
legais, como por exemplo o Relatério Resumido de Execucao Orcamentaria e o
Relatério de Gestao Fiscal. Também é responsavel por coordenar e acompanhar o
Programa de Reestruturacao e de Ajuste Fiscal (PAF), além de coordenar a elaboracao,
analise e divulgacao de informacdes gerenciais com vistas a subsidiar o processo de
tomada de decisao.

FONE: +55 (48) 3665-2727
E-MAIL: geinf@sef.sc.gov.br

e Sistemas de Informacodes Fiscais - GESIF

Coordena o desenvolvimento, a implantacao, a utilizacdao e a manutencao corretiva e
evolutiva do Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal (SIGEF), o sistema
oficial de planejamento e execugao orcamentaria, financeira e contabil do Governo do
Estado de Santa Catarina. A GESIF trabalha exclusivamente com o gerenciamento do
SIGEF e atua como uma ponte entre a empresa licitada para desenvolver o sistema e os
demais 6rgaos do Governo do Estado, prestando orientagcao sobre a utilizagcao da
ferramenta.

FONE: +55 (48) 3665-2766/ 3665-2771
E-MAIL: gesif@sef.sc.gov.br
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e Prestacao de Contas do Governo - GCONT

Coordena a elaboracao e a entrega da prestagcao de contas anual do Governador do
Estado, prevista no inciso IX do art. 71 da Constituicao do Estado. Produz informacoes
em linguagem cidada (Balanco Cidadao), para fomentar a educacao fiscal e financeira,
objetivando disseminar conhecimentos sobre a administracao publica, a arrecadacao,
a aplicacao e o controle dos recursos publicos.

FONE: +55 (48) 3665-2684%
E-MAIL: gcont@sef.sc.gov.br

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO (DIOR)

A DIOR é o nucleo técnico do Sistema Administrativo de Planejamento Orcamentario,
coordena a elaboracao, supervisao e execucao das pegas orgamentarias estaduais
(PPA, LDO e LOA).

FONE: +55 (48) 3665-2790
E-MAIL: dior@sef.sc.gov.br

e Elaboracdo e Acompanhamento do Orgcamento - GEORC

Oferece apoio técnico aos orgaos do governo na elaboracao de seus projetos
orcamentarios. Responsavel pela programacao, organizagao, coordenagao, execucao e
controle das atividades relacionadas a elaboracao dos projetos da LDO e da LOA.

FONE: +55 (48) 3665-2692
E-MAIL: georc@sef.sc.gov.br

e Elaboragcao e acompanhamento do PPA - GEPLA
Definicao de metodologias e diretrizes para a elaboracao e revisao do PPA.

FONE: +55 (48) 3665-2510
E-MAIL: gepla@sef.sc.gov.br

e Execuc¢do Orcamentaria - GEREO

Oferece orientacao técnica para a gestao eficiente das dotacdes orcamentarias,
créditos adicionais e saldos orcamentarios. Responsavel por planejar, organizar,
coordenar, executar e controlar a execucao orcamentaria dos 6rgaos e entidades.

FONE: +55 (48) 3665-2512
E-MAIL: gereo@sef.sc.gov.br
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_ Atribuicoes da Procuradoria-Geral do Estado
D www.pge.sc.gov.br/a-pge/

As atribuicoes da PGE consistem em:

e Cobrar judicialmente os créditos da Fazenda Publica do Estado;

e Defender o patrimoénio do Estado;

e Zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da administragcao publica
estadual;

* Examinar e aprovar as minutas dos editais de licitacao, de contratos, de acordos, de
convénios e de ajustes celebrados por 6rgaos da administracao publica estadual;

* Prestar assessoramento juridico ao governador do Estado na elaboracao de acoées
diretas de inconstitucionalidade, vetos e atos normativos em geral;

* Assessorar o governador do Estado na elaboracao de pareceres e de estudos
destinados ao estabelecimento de normas, medidas e diretrizes.

FONE: +55 (48) 3664-7500

Descricdo dos servigos sob coordenag¢ao da Secretaria de Estado
da Casa Civil

ATOS DO PROCESSO LEGISLATIVO
DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS - DIAL

Responsavel pela coordenagao, orientacdao e execucao das acgdes pertinentes ao
Sistema de Atos do Processo Legislativo. Examina e analisar o conteudo e a técnica
legislativa de anteprojetos de lei, proposicoes de medida proviséria, mensagens e
demais documentos relativos ao processo legislativo. Cabe a DIAL autorizar a
publicacao de leis, medidas provisérias, mensagens, decretos e demais atos legislativos
e administrativos.

INFORMAGOES

FONE: +55 (48) 3665-2080
E-MAIL: dial@casacivil.sc.gov.br
SITE: www.casacivil.sc.gov.br/a-secretaria/diretoria-de-assuntos-legislativos/

_ Descricdao dos servicos sob coordenacdao da CGE
G www.cge.sc.gov.br/sobre-a-cge

INFORMAGOES

FONE: +55 (48) 3664-5720
E-MAIL: cgesc@cge.sc.gov.br



https://www.pge.sc.gov.br/a-pge/
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I OUVIDORIA

Orgao central do Sistema de Ouvidoria, planeja, normatiza e coordena tecnicamente
as atividades de ouvidoria, transparéncia, promo¢ao do controle social e acesso a
informacao no Poder Executivo.

TELEFONE DA OUVIDORIA: 0800-6448500
E-MAIL: ouvidoria@cge.sc.gov.br

B AUDITORIA-GERAL DO ESTADO

Responsavel pelas atividades de fortalecimento do controle interno e auditoria.

ESTRUTURA:

* Geréncia de Auditoria de Controle Interno e Gestao de Riscos
¢ Geréncia de Auditoria de Pessoal

e Geréncia de Auditoria de Recursos Antecipados

* Geréncia de Auditoria de Licitagoes e Contratos

e Geréncia de Auditoria de Contas e Programas de Governo

I CORREGEDORIA-GERAL

Detém a funcao de sistematizar, normatizar, supervisionar, padronizar, fiscalizar e
orientar a atividade correicional e de combate a corrupgcao, por meio de
procedimentos disciplinares e processos de responsabilizacao de entes privados.

B INTEGRIDADE E COMPLIANCE

Responsavel por fomentar a cultura da integridade e da gestao de riscos e pela
implementacao de politicas e procedimentos de promoc¢ao da moralidade, da ética e
da honestidade na administracao publica.
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GESTAO DE PESSOAS

Este capitulo visa apresentar os pontos de controle relacionados a gestao de pessoas,
a fim de auxiliar as Unidades de Controle Interno (UCIs) na busca por eficiéncia dos
controles administrativos nas tematicas que envolvem:

e Parecer nos processos de admissao, aposentadorias, pensoes, reforma ou
transferéncia para a reserva;

e Entrega da declaragcao de bens e valores;

¢ Registros de frequéncia;

e Registros na folha de pagamento como horas extras (autorizagao,
necessidade e registro);

e Processamento da prévia;
e Pagamentos retroativos;
¢ Ressarcimento ao erario; e

e Exoneracao de servidores comissionados.

Sao apresentados alguns conceitos para facilitar o entendimento, assim como sao
sugeridas formas de atuacao da UCI com base no seu papel de assessoramento e
apoio a gestao na implementacao de controles para mitigagao de riscos.

Lembramos que os trabalhos a serem realizados pela UCI devem constar,
preferencialmente, no PAACI - Planejamento Anual das Atividades do Controle
Interno pactuado com o gestor para o exercicio em curso, baseado nas necessidades
e caracteristicas do 6rgao.

Recomendamos o estudo da parte 1 deste Manual, que traz orientagdes gerais e situa
a UCIl como papel de segunda linha.

Alguns procedimentos obrigatérios atribuidos a UCI sao definidos pelo Tribunal de
Contas do Estado em Instrugdes Normativas, como a IN TC-11/2011 e a IN TC-28/2021,
outros tem carater preventivo, como evitar prejuizo ao erario devido a lancamentos
equivocados na folha de pagamento.
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A funcao precipua da Unidade de Controle Interno, entretanto, é

avaliar a qualidade dos controles realizados pela primeira linha, a
drea operacional ou setorial, usualmente denominada de
Geréncia de Gestao de Pessoas (GEPES), ou denominag¢ao analoga.

Assim, procedimentos definidos e estruturados, combinados com atribuicao clara de
responsabilidades e gestao do conhecimento, sao requisitos para um controle
interno efetivo que visa salvaguardar o patrimoénio.

Atualmente, conforme capitulo 6 deste manual, o Sistema Administrativo de Gestao
de Pessoas, que tem a Secretaria de Estado da Administragcao — SEA como 6rgao
central por disposicdo do artigo 29 da Lei Complementar n° 741/2019, encontra-se
regulamentado pelo Decreto n° 1.181, de 24 de marg¢o de 2008, que trata do Sistema
Administrativo de Gestdao de Recursos Humanos. No que tange a delegacao de
competéncias relacionadas ao tema, encontramos o Decreto n° 348, de 13 de
novembro de 2019, que regulamenta a delegacao de competéncias aos titulares de
6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual para a pratica de atos relacionados
a gestao de pessoas e estabelece outras providéncias.

Ademais, a regulamentacao dos atos de pessoal também se encontra em atos legais
e disposi¢coes dispersas na legislacao estadual.
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NOM EAGAO € o ato administrativo que materializa o provimento originario de

um cargo. Para cargos efetivos, a nomeacdo exige que o nomeado nao somente
tenha sido aprovado previamente em concurso publico, como também tenha
preenchido os demais requisitos legais para a investidura legitima. J& para os cargos
de provimento em comissao, nao ha exigéncia de aprovagao em concurso publico
para a nomeacao (art. 37, ll, CF). Portanto, a nomeacgao serd em carater efetivo
quando decorrente de concurso publico, e em comissao para cargos declarados em
lei de livre nomeagcdao e exoneracao, conforme Lei Federal n° 6.745, de 28 de
dezembro de 1985.

NOMEACAO E POSSE

Das respectivas legislacoes federal e estadual

OBS: Quando se tratar de servidor ACT (Admitido em Carater
Temporario) fala-se em contratagcdo, ao passo que, para assumir

funcao publica (FTG, FG, FC‘) ocorre a designacgao para o
desempenho, e ndo nomeacao, pois ndo se trata de cargo.

POSSE R pelo qual o nomeado para um cargo publico manifesta, pessoal e
expressamente, a sua vontade de aceitar a nomeacgao e inicia o exercicio das
respectivas fung¢des”, segundo o artigo 12 do Estatuto dos Servidores Publicos Civis
de Santa Catarina, Lei n° 6.745/85.

Importante: Nao se pode confundir a nomeacdo, que é o ato de provimento
originario de um servidor em cargo publico, com a posse, que completa o
procedimento de investidura do servidor. Ja o exercicio ocorre quando o servidor se
coloca a disposicdao da reparticdo publica especifica e inicia, efetivamente, o
cumprimento de suas atribuig¢des.

1- Funcdes de Confianca, art. 111 da LC 741/2019: FTG — Funcéo Técnica Gerencial; FG — Funcao Gratificada;
FC — Funcao de Chefia.
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Nos termos dos artigos 59, Ill, da Constituicdo Estadual, e 34 da LC 202/00, os atos de
admissdo, A QUALQUER TIiTULO, pela Administracdo Direta e Indireta Estadual,
devem ser apreciados pelo Tribunal de Contas do Estado para fins de registro. Em
atencdo a citado dispositivo, a Instrucdo Normativa IN TC-11/2011, emitida pelo
Tribunal de Contas do Estado, dispds sobre a remessa de informagdes e documentos
necessarios ao exame de legalidade de atos de admissao de pessoal e de concessao
de aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva e pensao.

O art. 9° da IN TC-11/2011 dispde que:

Os 6rgaos devem remeter ao Tribunal de Contas informacgdes

referentes a nomeacdes em cargos de provimento em comissao,
a atos de admissao de pessoal em cargos efetivos e empregos

publicos e em fung¢ao publica temporaria.

Sugerimos a leitura completa da IN TC-11/20T11, disponivel no site do TCE/SC?

7.1.2. Da competéncia da Unidade de Controle Interno

A IN TC-11/2011 estabelece em seu artigo 12 que a Unidade de Controle Interno, a qual
compete emitir parecer sobre a regularidade dos atos de admissao, receberd da
autoridade administrativa os dados e informacdes para emissao de parecer acerca
de sua regularidade.

Os processos de admissao de
pessoal devem ser disponibilizados
ao responsavel pela Unidade de

O parecer do responsavel pela
Unidade de Controle Interno deve

Controle Interno do 6rgao para ser inserido no processo eletrénico

emissdo de parecer acerca da de admissdo.

regularidade dos atos.

O responsavel pela Unidade de Controle Interno deve estar atento aos itens exigidos
pelo TCE/SC no Anexo VI da referida IN TC-11/2011.

Nesse diapasdo, todas as admissdes, sem excecdo, devem ser submetidas a
verificagao da legalidade:

¢ Se houve concurso publico para o servidor ocupante de cargo efetivo, ou
processo seletivo para a contratagcao por tempo determinado;

e Se a admissao dos candidatos observou a ordem de classificacao
decorrente do resultado da selecao;

e Se foram observadas as hipoteses de acumulacao de cargos publicos
estabelecidas pelo art. 37, XVI e XVII, da Constituicdao Federal;

2- www.tcesc.tc.br/sites/default/files/leis_normas/INSTRU%C3%87%C3%830%20NORMATIVA%20N%2011-
2011%20CONSOLIDADA.pdf (acesso em 26/04/2024)
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e Se a admissao foi efetivada conforme a Instrucdo Normativa TC N. 11/20T1],
em especial quanto a formalizacdo do processo de admissao, conforme
Anexos VI e VII, no que couber, e demais legislacao pertinente.

A manifestagao do controle interno deverd constituir peca integrante do processo
administrativo correspondente (paragrafo Unico, art. 12, IN TC-11/2011), conforme itens
a seguir:

A) PARECERES NOS PROCESSOS DE ADMISSAO DE SERVIDORES (CARGOS
EFETIVOS E EMPREGOS PUBLICOS)

Logo apds a nomeacao dos servidores e instrugcao dos processos, estes devem ser
enviados a UCI. Preferencialmente, os procedimentos devem ser mapeados. Caso a
UCI tenha conhecimento de concurso e nomeacgdes, mas nao tenha recebido os
processos para emissao de parecer, cabe-lhe solicitar a unidade de RH.

Assim, a Unidade de Controle Interno deve verificar os processos de admissao dos
servidores (efetivos, comissionados e empregados publicos) desde o cumprimento
do edital do certame até a nomeacao, passando pela posse e exercicio.

No fluxo de operacionalizacdo das atividades, a UCI deve:
e Orientar o setor de RH para que todos os processos admissionais sejam

remetidos a Unidade de Controle Interno;

e Verificar os Diarios Oficiais objetivando o cumprimento da orientagao
acima;

e Verificar se o processo foi autuado no SGP-¢;

e Verificar se a documentacgao esta completa conforme IN citada do TCE.

Caso se verifique alguma inconsisténcia nos processos de admissao, o
responsavel pelo controle interno deve informar a autoridade visando ao

saneamento da eventual irregularidade encontrada (por exemplo, inclusao

de documento faltante) ou opinar pela irregularidade do parecer no caso de
nulidade absoluta verificada (por exemplo, auséncia de diploma de
escolaridade exigida).

Para orientar a analise e o parecer da Unidade de Controle Interno sobre os atos de
admissdo de pessoal, sugere-se a utilizagcao do checklist e do modelo de parecer
presentes nos anexos | e Il deste capitulo?

B) PARECERES NAS CONTRATAGOES DE ADMITIDOS EM CARATER TEMPORARIO -

No Estado de Santa Catarina, as leis que disciplinam as contratacées temporarias

o

sdo a Lei n°16.861/2015, aplicavel no ambito do Magistério Publico Estadual, e a LC n
260/04, regulamentada pelo Decreto n° 1.545/04, que trata da admissdo temporaria
para as demais atividades da Administracao Publica Estadual Direta e Indireta.

3- Conforme exigéncias da IN TC-11/2011, art. 10 e anexo VI. n
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Como esta forma de admissao depende de situagao temporaria de excepcional
interesse publico que ndo possa ser satisfeita com a utilizagdo dos recursos humanos
de que dispdée a Administracdao Publica Estadual, ha de ser comprovada a
necessidade da contratacao, exceto as situagdes excepcionais aplicaveis ao
magistério publico estadual. A justificativa do érgao contratante deve ser aprovada
pelo Grupo Gestor de Governo (art. 5° da LC n° 260/04 c/c art. 3° do Decreto n°
1.545/04).

Considerando que alguns 6rgdos estaduais possuem um elevado numero de
contratagdes temporarias e um reduzido quantitativo de pessoal nas unidades de
controle interno, a AGE efetuou consulta ao TCE/SC acerca da necessidade de
emissao de parecer sobre as contratagcdes temporarias.

Em resposta, o TCE editou a Informacdo DAP n. 046/2018, de 05 de junho de 2018,
onde reafirma a necessidade de emissdao do parecer para os processos de admissao
de servidores por tempo determinado, conforme segue:

[...] embora se perceba a grande dificuldade de controle em todos
os atos administrativos criados pelo Poder Publico, em especial a
atos de pessoal, nGo se pode abrir mdo do controle, diante das
prerrogativas de normas estabelecidas, o que demandard dos
controladores internos metodologias apropriadas a consecu¢do
das tarefas a serem realizadas, como o uso da tecnologia de
informdtica, andlises por amostragens, matrizes de planejamentos
e de riscos, escolha de evidéncias e outras técnicas cientificas que
superem o reduzido numero.(TCE-SC, Informacdo DAP n. 046/2018)

Sendo assim, o Tribunal de Contas do Estado admite, excepcionalmente, analise em
bloco em um mesmo parecer da Unidade de Controle Interno. Isto &, sobre um
conjunto de admissdes agrupadas por fung¢ao, processo seletivo ou qualquer outra
categorizacao que a unidade considerar suficiente para a analise da regularidade das
contratagodes.

FIQUE ATENTO:

A obrigatoriedade de emissao dos pareceres inicia em
1° de janeiro de 2012 (IN TC-11/2011)

Considerando essa obrigatoriedade, o responsavel pela Unidade de Controle Interno
deve verificar se seu 6rgao emitiu os pareceres a partir de 2012. Caso haja estoque de
processos de nomeacgao de servidores sem o devido parecer é recomendavel que a
Unidade destine uma parte das horas do seu planejamento anual para revisao dos
processos e emissao dos pareceres.
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C) OUTROS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DA UCI QUANTO A ADMISSAO DE
PESSOAL

De acordo com o artigo 9° da IN TC-11/2011, as unidades jurisdicionadas devem
remeter ao TCE/SC, por meio eletrdnico, via Sistema e-Sfinge‘: as informacdes
relativas as nomeacdes de carater efetivo e as admissdes disciplinadas pela CLT, seja
cargo em comissao, emprego publico ou funcao publica temporaria, permanecendo
os registros na forma do artigo 10 da IN retromencionada.

Em face do exposto, recomenda-se que a Unidade de Controle Interno tenha o
acompanhamento do quantitativo de pareceres emitidos em atos de admissao de
pessoal, para o qual sugerem-se os modelos a seguir. As planilhas editaveis
encontram-se disponiveis no sitio da CGE.

ORGAO:
UG:
RESPONSAVEL:

Atos de Admissao de Pessoal - Efetivosg

Periodo Processos x Pareceres Emitidos Irregularidades

Saldo dos Porcentagem
atos de Atos de uantidade de atos de . Porcentagem
o e Q Saldo de S Quantidade de 9
admissao admissao Total de atos  de atos de admissdo de atos
. o ) atos de . atos com .
- aserem submetidos de admissdao  admissdo o analisados . . irregulares
MES/ANO . . o o admissao irregularidades .
analisados a andlise da para andlise com parecer pela UClem > em relagdo ao
" o pendentes - verificadas pela
pela UCI UCI no més em na UCI emitido relagdo ao total de atos
X = de parecer ucl o
(més questao pela UCI total de atos para analise
anterior) registrados

JANEIRO

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

TOTAIS (0] (o]

4-Vide item 5.2.2 da Parte 2 deste Manual sobre o e-Sfinge on-line.

5- O TCE, na Informacdo DAP n° 46/18, permite que o parecer de andlise das admissées de carater
temporario seja feito em bloco.

6- Controle baseado na OT CGE 003/2019, item 9.1.4.1.1 ¢/c Instrucdo Normativa N. TC-11/2011.
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ORGAO:
UG:
RESPONSAVEL:

Atos de Admissio de Pessoal - ACTs’

Periodo Processos x Pareceres Emitidos Irregularidades
Saldo dos Porcentagem
atos de Atos de Quantidade de atos de . Porcentagem
admissdo a admissdo Total de atos  de atos de Saldode admissdo Quantidade de atos
. . o o atos de . de atos com .
- serem submetidosa deadmissdo admissdo o analisados . . irregulares
MES/ANO . 0 o admissao irregularidades .
analisados andlise da UCI paraandlise com parecer pela UCl em " em relagdo ao
- o pendentes > verificadas
pela UCI no més em na UCI emitido pela de parecer relagdo ao ola UCI total de atos
(més questao ucCl P total de atos P para andlise
anterior) registrados
JANEIRO
FEVEREIRO
MARGO
ABRIL
MAIO
JUNHO
JULHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO
DEZEMBRO
TOTAIS (0] (0]

APOSENTADORIAS, PENSOES, REFORMA
ou TRANSfERENCIA PARA A RESERVA E
AVERBACOES (PM, CBM E IPREV)

A exigéncia do Tribunal de Contas de parecer sobre a regularidade dos atos de
concessao de aposentadoria, pensdo, reforma ou transferéncia para a reserva esta
fundamentada no artigo 12 da Instrucdo Normativa N. TC-11/2011, de 16/11/2011, que
estabelece que a Unidade de Controle Interno deve emitir o parecer assim que
receber os dados e informacdes da autoridade administrativa.

O parecer sobre os atos de aposentadoria e pensdao encontram-se atualmente sob a
responsabilidade da Unidade de Controle Interno do Instituto de Previdéncia do
Estado de Santa Catarina - IPREV que encaminha o respectivo processo para
registro no Tribunal de Contas do Estado - TCE/SC.

Quando se tratar de atos de transferéncia para a reserva ou reforma no ambito da
Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar, o parecer cabe a Unidade de Controle
Interno destes 6rgaos.

7- Controle baseado nha OT CGE 003/2019, item 9.1.4.1.1 ¢/c Informacdo DAP n° 46/2018.
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Os atos de aposentadoria ou de beneficios previdenciadrios sustentados pelo Regime
Geral de Previdéncia Social, como no caso dos servidores admitidos em carater
temporario e empregados publicos, ndo necessitam de parecer, pois estes atos nao
estdo submetidos a registro por parte do TCE/SC.

PODER
EXECUTIVO O parecer da UCI-IPREV
ESTADUAL

POLICIA MILITAR
E CORPO DE
BOMBEIROS

MILITAR

O parecer da UCI PM e CBM

ACTE N3ao necessitam de parecer (beneficios
EMPREGADOS previdenciarios sustentados pelo Regime Geral de
PUBLICOS Previdéncia Social)

ACOMPANHAMENTO DOS
REGISTROS DE FREQUENCIA

O objetivo da existéncia do registro é o cotejo da frequéncia do servidor com vistas a
homologacao pelo superior hierarquico.

Conforme o disposto no artigo 25 da Lei n° 6.745, de 28 de dezembro 1985 - Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina® a frequéncia deve ser
observada em todos os 6rgaos da administragao direta, autarquica e fundacional do
Estado, devendo a marcacgao ser realizada pelo préprio funcionario. Outros casos
especificos, como alteragao de jornada ou exercicio fora do local de trabalho, devem
ter autorizacao do superior hierarquico.

O Decreto n° 1.410/2017 estabelece providéncias a serem adotadas pelos érgédos
estaduais com relacdo a frequéncia’

8- Ao grupo da Seguranca Publica, incluindo os militares, aplica-se o teor do Decreto n°® 285/15.

9- Art. 15. Sempre que a natureza e a necessidade do servico exigirem, os titulares dos dérgaos e das
entidades poderdo, com a anuéncia prévia da Secretaria de Estado de Administracdo (SEA), 6rgado
normativo do Sistema Administrativo de Gestdo de Pessoas (SAGRH), expedir normas especificas quanto
ao horario de expediente, controle de frequéncia e banco de horas dos servidores abrangidos por este
Decreto.
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O registro de frequéncia sera diario, no inicio e no término do expediente, do
plantdo, ou da escala de trabalho de revezamento, assim como nas saidas e entradas
durante o seu transcurso, e conterd todas as ocorréncias e abonos relativos a
frequéncia do servidor, bem como os seus afastamentos.

Compete ao servidor efetivo, ao ocupante de cargo em comissdo, ao admitido em
emprego de natureza temporaria, ao bolsista e ao estagiario, acompanhar o registro
de sua jornada didria de trabalho, conferir a folha ponto até o 3° (terceiro) dia util do
més subsequente ao do registro de frequéncia, avalizando que as ocorréncias, os
abonos e os afastamentos estdo corretos, assina-la e submeté-la a chefia imediata
para homologacao.

A senha de acesso ao instrumento de controle de frequéncia ou a intranet
corporativa é pessoal e intransferivel.

Compete aos setoriais e seccionais de Gestdao de Pessoas emitir folha individual de
ponto com a carga horaria mensal, receber até o 5° (quinto) dia util os registros de
frequéncia dos setores pertencentes ao 6rgao, emitir e encaminhar ao 6rgao ou a
entidade de lotagcao a frequéncia dos servidores a disposi¢cao até o 10° (décimo) dia
util de cada més, lancar os registros de frequéncia no Sistema Integrado de Gestao
de Recursos Humanos (SIGRH) quando o controle for feito por intermédio de
assinatura em folha individual de ponto ou ponto mecanico e acompanhar o
processamento dos registros de frequéncia no SIGRH.

O objetivo do exame dos registros de frequéncia destina-se a apurar eventual
pagamento a servidor que nao esteja em exercicio no érgao ou legalmente afastado
sem remuneragao.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO devera verificar por amostragem,
ou com base em denuncia, a efetiva existéncia do servidor no cotejo

entre o registro funcional, a folha de pagamento e a folha ponto.

Podem ocorrer outras situagdes como:

A) Consta pagamento para o servidor, mas nao ha registro de frequéncia
nem registro de afastamento no SIGRH: pode indicar pagamento irregular
para servidor que ndo esta em exercicio na unidade;

B) Servidor estda em exercicio na unidade, mas nao faz parte da folha de
pagamento: pode indicar recebimento de remuneragao por outra unidade e
pagamento de verbas pelo Estado em desacordo com a legislacdo do
cargo/funcgao/disposicao.

A UCI deve empregar zelo e ferramentas adequadas para a apuragao fidedigna da
situacdo encontrada. Caso verificada alguma inconsisténcia decorrente dos exames
realizados, a UCI deve comunica-la ao setor de RH e ao Gestor para ciéncia e
providéncias.
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Outros pontos de controle relativos aos registros de
frequéncia

7.3.1.

Outros atos de pessoal podem ser objeto de agcdo da Unidade de Controle Interno,
que definird a necessidade conforme avaliagcao dos controles internos estabelecidos
no 6rgao e incidéncia de erros nos processos.

Deve-se considerar que a correicao dos procedimentos dos atos apresentados a
seguir sao conferidos pela SEA, 6érgao central do sistema de gestdao de pessoas, a
qual compete a definicdo das normas e emissao dos manuais respectivos.

A seguir mencionamos outros atos de pessoal cujos procedimentos de controles
podem ser avaliados pela UCI:

e Férias

e Licenga para Tratamento de Saude

e Licenca por Motivo de Doenc¢a em Pessoa da Familia
e Licenca para Repouso a Gestante

e Licenga para Tratar de Assuntos Particulares

e Licenca Nupcias

e Licenca Luto

Acompanhamento da instauracido de processos
m disciplinares por faltas - Estatuto do Servidor
Lei n° 6.745/1985

De acordo com o artigo 137, inciso 1, 2 e 3, da Lei n° 6.745/1985, sdo passiveis de
punicdo com demissao simples os casos que se enquadrem como inassiduidade
permanente ou intermitente. Considera-se a primeira quando o funcionario faltar ao
servico por mais de 30 dias seguidos e, a segunda, por 60 dias, intercaladamente,
durante o periodo de 12 meses.

Cabe a Unidade de Controle Interno comunicar formalmente ao
dirigente do Orgdo, recomendando a instauracdo de processo

disciplinar quando apurar faltas injustificadas que configurem

inassiduidade permanente ou intermitente.
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FOLHA DE PAGAMENTO

m Hora extra: autorizacdo, necessidade e registro

€ aquela trabalhada durante a prestacao de servico extraordinario, em
carater excepcional, que excede a jornada de trabalho a que o servidor, admitido ou
contratado, na hipdétese de a jornada de trabalho ndo ser suficiente para o
atendimento das necessidades inadidveis ou imprescindiveis do servico.

Base legal: Artigo 27, Xl, da Constituicao do Estado de Santa Catarina combinado
com o art. 85, I, da Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985, e Decreto n° 6.398/1990.

O pagamento de horario extraordinario somente sera liberado mediante justificativa
de sua necessidade, antes da sua realizacao, e com autorizagao do Grupo Gestor de
Governo.

Nao ha pagamento de hora extraordindria para cargos comissionados (DGS, DGl e
DGE) ou para fungoes gratificadas (FG e FC).

O valor da gratificacdo pela prestacao de servigos extraordinarios sera de 50%
(cinquenta por cento)?o

A prestacao de servico extraordinario nao pode ultrapassar a 120 horas semestrais,
exceto para as seguintes atividades/servidores:" portudrios, industria grafica,
servidores em exercicio nos centros educacionais de atendimento a criangca e ao
adolescente. estabelecimentos penais do Estado, tutores responsaveis pelo curso de
formacao a distancia para gestores escolares promovido pela SED, servigos no érgao
central e nas unidades setoriais/seccionais do Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos.

A apuragao do valor da hora normal de trabalho é efetuada mediante a divisao da
remuneracao pela jornada mensal de trabalho, considerando que: 40 horas semanais
correspondem a 200 horas mensais de trabalho; 30 horas semanais correspondem a
150 horas mensais de trabalho; 20 horas semanais correspondem a 100 horas
mensaisude trabalho; 10 horas semanais correspondem a 50 horas mensais de
trabalho.

Cabe salientar que, para o servidor admitido/contratado por 40 horas, mesmo que
haja autorizacdo para o expediente administrativo de 7 horas diarias, com 30
minutos de descanso intrajornada, o periodo trabalhado entre a 35° e a 40 hora
semanal nao pode ser computado no saldo de horas de servico extraordinario, sendo
que o pagamento de horas extras, nesta situagao, acarretara a responsabilidade do
ordenador de despesas.

10- Artigo 1°, caput, do Decreto n° 6.398/1990.
11- Artigo 23, §1°,da Lei 6.745/1985.
12- Artigo 1°, §2°, do Decreto n°® 6.398/1990.
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Na pratica, se faz necessario autuar com antecedéncia no SGP-e um processo de
solicitacao, pelo gestor da area interessada, de autorizagao para prestacao de servico
extraordinario e pagamento de hora extra, com anuéncia da autoridade competente
interessada do 6érgdo/entidade (diretor/secretario) de exercicio do servidor. O
processo devera conter justificativa/exposicdo de motivos, o periodo de realizacdo da
hora extra e a repercussdo financeira mensal”® Cabera 3 GEREF/DGDP/SEA analisar
tecnicamente a solicitacdo e remeter o processo ao Grupo Gestor do Governo (GGG)
para deliberacao final.

O registro de horas extras deve ser efetuado pelo controle de frequéncia adotado no
érgao/entidade.

A Unidade de Controle Interno podera verificar a correcao desse fluxo

e se as inclusdes de horas extras sem a prévia autorizacdao do Grupo
Gestor de Governo foram excluidas da folha de pagamento de acordo
com o artigo 8° da IN n° 001/2017.

m Processamento da prévia

O processamento da folha de pagamento, segundo artigo 1° da Instrucao Normativa
n°001/2023 da Secretaria de Estado da Administracdo (mesmo conteludo das INs
001/2017 e 001/2020 do GGQG) se dara por meio das seguintes etapas:

I. Abertura
Il. Prévia
lll. Fechamento parcial

IV. Fechamento definitivo

m Conferéncia da prévia da folha de pagamento

Na conferéncia do processamento da prévia da folha de pagamento, a UCI deve
fazer o comparativo da folha definitiva do més anterior com a do més atual
objetivando detectar alguma variacao atipica na folha ou ocorréncia de rubricas
estranhas, obtendo uma nog¢ao geral das rubricas comumente pagas.

13- Artigo 5° da Resolugcdo GGG n° 005/2012.
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A periodicidade de exame da prévia da folha de pagamento sera avaliada pela UCI
qguanto aos aspectos de relevancia e criticidade, como numero de servidores do
6rgao, quantidade de pagamento de rubricas diferenciadas, volume de
movimentacdo de pessoal, modificacdes na estrutura do 6érgao ou de servidores da
area de pessoal e outras particularidades. Nesse caso, a UCI| deve considerar a
necessidade de abranger os meses nao analisados anteriormente.

Aconselha-se que o trabalho de analise seja documentado no processo de atividades
14 . . PR

da UCI, aberto anualmente no SGP-e,'sem necessidade de envio do relatério a CGE,

exceto em caso de verificacao de irregularidade sem a devida resolucgao interna.

Para efetuar a conferéncia da prévia da folha de pagamento, recomendam-se
analises individuais (servidor a servidor) e gerais (consolidado do érgdo/entidade),
observadas as peculiaridades de cada érgao e suas rubricas constantes na folha.

Caso a UCI| se depare com situagdes diferenciadas, como por exemplo, rubricas
estranhas as gratificagcdes normais do 6rgao, recomenda-se contato com a area de
RH do 6rgao para verificagao e adog¢ao das providéncias cabiveis, quando for o caso.

As andlises da folha de pagamento devem ser feitas pelas unidades setoriais,
conforme segue:

Objetivo: Verificar a ocorréncia de irregularidades.

Procedimento: monitoramento, através do sistema SIGRH, andlise
documental, conferéncia de cdlculos e observancia da legisla¢do
aplicavel;

Observacdo: O monitoramento da prévia deve ser feito,
preferencialmente, apds o fechamento da parcial e antes do
fechamento definitivo da folha de pagamento. O calenddrio do
processamento da folha é definido no inicio de cada exercicio.

14- Vide Parte 1, item 3.3.1 deste Manual.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA ANALISE:

SISTEMA: Acessar o sistema SIGRH pelo link que segue
com o perfil de acesso de controle interno.

&

http://sigrh.sea.sc.gov.br/SIGRH/SEG/SEGAcessoUsuarioLogar.aspx
ReturnUrl=%2fSIGRH%2fSEG%2fSEGPaginalnicial.aspx
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ETAPA 1:

Acessar a funcionalidade “07. GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS -
ANALITICO”
(Menu Sistema > Pagamentos > Relatérios e Consultas > 07 Gerar

Comparativo entre folhas):

JIGRH:# g8 e

el s e Agrupamanas Gassl 83 Pedar Exseutivs « U30-CONTROLADOREA GERAL DO ESTADO

AFASTAMENTOS - Bl C - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL - - DECLARACAD DE BERS

CORSIGNACOES

Joinint MREMME CONTRA CHEGUE EM LGTE
LANCAMENTO FINANCEIRD

PROCLICAD

RELATORIOS E CONTUNTAS

RESTITIACAD AD ERARIG S EMITIR FICHA FINARCER, N5 GERAA RELATORIO COb

IZEMMEEESUMO DE PEOVENTDS E BESCONTOS ESPECIFID

.CONTULTAR RESUMO OF PROVENTOS E DESCONTE NREMTE MTORZACAD DE CREDTTEELATORI DE EMPEREQ

RETROATIVOS i GERAS COMPARATIVD ENTEE FOLHL N EMT TOTALIZADCES DE COMTRIELAC AT PREVIDERCIARA

OHERNTAR EMPENHAMENTO DETAUHADD POR SUBRACA




CAPITULO 7:
GESTAO DE PESSOAS

Na sequéncia, selecionar itens conforme figura e gerar relatério.

ltem rubrica: preencher 09-0901
Tipo de comparativo no pagamento de cada servidor

Contemplar todas as rubricas do servidor

Reparar: folha anterior (més anterior) e folha atual (més atual)

1.
2.
» Ordenacdo: Por ordem decrescente de variacdo / nome
3.
4.

Clicar em “Imprimir” e selecionar “Arquivo Excel”

[ Filtros dé Pesquisa
= Grplo
$30.CONTROLADORIA GERAL DO ESTADG
Folha anterior

His = &no = Tipo da folba = Tipo do cllculo
Darembre - 2022 ‘ FOLHA NORMAL Rermal

Folha atual
= rls = &no l = Tipo da folba = Tipo do cilcoulo
Jansire - 2022 FOLHA NORMAL

Heamal

= Raerichs 3 gerem fondideradas
Fubrica Espeaifica

Rubrica 1

»
090901 MUNERACAD BRUTA

* Tipa de Comparative no pagamnte de cada parvidor Parcentual de variacho acima de
Cornernclar todis 38 rubricas do servides A - £

= Ordenaclo ’2 4

Por ordem decrascente de vaslagic/ nome

= Preemchimanto obrigalénio \

p
B




CAPITULO 7:
GESTAO DE PESSOAS

5. Gerado o relatério em .xls, salvar o documento
e analisar as maiores variagoes.

Rubrica: 09-0901-01 - REMUNERACAO BRUTA

FOLHA ANTERIOR FOLHA ATUAL
Matricula  Nome indice Valor indice Valor 5 Diferenca Percentual

0,00 6.703.26 0,00 893556 33
0.00 6.784.11 0.00 892148 319
0,00 5.375.81 0,00 6.99995 3o ¢
000 19.890.18 0,00 20.42165 29
000 1196565 0,00 12.19365 19

ETAPA 2:

Para analise das folhas de pagamento das matriculas que apresentaram
variagdes na comparag¢ao anterior deve-se:

6. Emitir relatério gerado pelo SIGRH na funcionalidade
“06. GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS"
(Menu Sistema > Pagamentos > Relatérios e Consultas > 06. GERAR
COMPARATIVO ENTRE FOLHAS):

D Hoevagus %+
& O Peagusarn

SIGRH #ig e

vook esti em Agrupements el do Poder Exscutes » §H0OONTROLADGRIA GERAL D40 ESTAZG

M Fechar

AFASTAMENTOS

HISTRRCH

CONBGMACORES
DECHSONS JUDRCiAs

LANCAMENTO FANCERD R

PROCUCAD
RELATORIES E CONSULTAS

®
. ong +
v 40 CF PRCVENTORS £ DES
RESTITUSCAL AT ERARSD ¥ RLEMITE FEHA FIHARCEIRS
RETROATVES »
b o7 GERs H
b [phcema H

£ L CEETHTORELATCEH) D ERRSERMO
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7. Acessada a funcionalidade 6, informar uma a uma as matriculas
apresentadas no relatério, listar e imprimir comparativo analitico em
PDF. Analisar as informacgdes referentes a variacdo verificada.

OBS: recomenda-se que os relatérios analisados sejam
juntados ao processo anual de atividades da UCI.

06 GERAR COMPARATIVD ENTRE FOLHAS

Filtros de Pesquisa
Comparative de todo Agrupamento

= Orgdo

910-CONTROLADORIA GERAL DO ESTADD

Reidio Unidade Organizacional
Falha anterior
= Mis = Tipo da folha
Dezembro -

= Tipo do céleuls
FOLMA NORMAL

Hesmal

Folha atual
= Més = * Tigs da folha " Tipo do ciloulo
Jangire FOLMA HORMAL Heemal

Servidores

Risgimse g trahalh
Abvos [ Inatives @
s

-

= Rubricas 3 serem consideradas

Dusprezar diferangas do valores até
Proventos/Descontos el

B por matricula [ Por Bsta de matriculas

[Exibir & matriculs sem faamatacho (para impomagia)
= Matricula
- -01 P2

® Presnchiments cbrigatéric » [Tl Ajuda |
= Risultada

FOLHA ANTERIODR FOLHA ATUAL D]FEREN(:’
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ETAPA 3:

8. Em atenc&o ao disposto na Orientacdo Técnica 03/2019: registrar os
dados na matriz sugerida a seguir e juntar ao processo de atividades
anual da UCI aberto no SGP-e.

Somatério da o
Somatédrio da

remuneragao =
Total de ¢ Total de remuneragao o Valor
Ano > bruta das ’ Ocorréncias . .
~ matriculas com > matriculas bruta das - o economizado Encaminhamentos
/Més o o matriculas com . ’ identificadas .
variagao positiva EREIEETE matriculas potencial/real

variagao .
positiv;; (R$) analisadas (R$)

O registro no quadro proposto destina-se a manter o histérico de exames a fim de
auxiliar a UCI, registrar os trabalhos e auxiliar a AGE, em caso de auditoria.

No anexo Ill desse capitulo segue checklist com pontos de controle para
conferéncia da prévia da folha de pagamento.

Quanto aos OBJETIVOS / RESULTADOS DO MONITORAMENTO da PREVIA, cabe
mencionar:

o Deteccdo de erros/inconsisténcias na elaboracdo da folha de pagamento;
» Suspensdo de pagamentos ilegais e/ou sem autorizagéo;
e Menor exposicao da gestao a situagdes de desgaste.

Importante frisar que as andlises apresentadas estdo condicionadas a critérios de
conveniéncia e oportunidade para inclusdo no Planejamento Anual ou, a qualquer
momento, quando a UCI julgar necessario, em comum acordo com o gestor da
pasta.
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Pagamentos retroativos

Pagamentos retroativos sao créditos dos servidores publicos que, por qualquer
motivo, nao foram pagos no momento oportuno no ambito do Sistema
Administrativo de Gestao de Pessoas. No Estado, a Instru¢cdao Normativa Conjunta n°
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV orienta o0s setoriais e seccionais do Sistema
Administrativo de Gestao de Pessoas sobre os procedimentos de pagamento de
créditos retroativos tanto por decisdao administrativa quanto judicial.

Assim, o pagamento retroativo ocorre por requerimento do interessado ou de oficio
pelo setorial/seccional, quando constatado na conferéncia dos dados funcionais e/ou
financeiros do SIGRH, ou por decisao ex-oficio da administracdao publica, quando
constatado o direito do beneficio, com base na respectiva legislacao e a auséncia do
respectivo pagamento registrado no SIGRH.

Atualmente, os pagamentos de créditos retroativos a conta de Despesas de
Exercicios Anteriores somente podem ser realizados quando houver processo
protocolizado contendo os elementos previstos no decreto de encerramento de
exercicio1,5a poés o exercicio:

e O reconhecimento expresso da divida pela autoridade competente;

e Solicitagao do dirigente maximo;

e Manifestagao fundamentada da consultoria juridica e autorizagao
expressa da autoridade competente.

15- Vide Decreto n°® 348/2023, vigente na data de elaboracdo deste capitulo e reeditado anualmente.
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Cabe salientar ainda que, nestas situagdes, o processo devera ficar arquivado no
6rgao ou na entidade, a disposicao dos 6rgaos de controle interno e externo.

Ademais, quando da realizacao de empenhos para pagamentos de Despesas de
Exercicios Anteriores, deverao ser observados, além das disponibilidades
orcamentarias, os limites financeiros impostos pelo Decreto Estadual n° 348/2023,
que trata da programacao financeira e o cronograma de execu¢ao mensal de
desembolso vigente.

Para auxiliar nas atividades das UCIs, os anexos IV e V trazem checklists sobre os
pagamentos de retroativos em suas duas modalidades: por decisdao administrativa e
por decisao judicial.

Rotina de verificacdao pela Unidade de Controle
m Interno no SIGRH no controle de pagamento de
processos retroativos

Para acompanhamento dos pagamentos retroativos via Sistema de Gestao de
Recursos Humanos, recomenda-se o seguinte passo-a-passo:

1. Verificar se houve pagamento de valores retroativos no controle da prévia
da folha de pagamento.

2.Se houver pagamentos de valores retroativos relevantes no
monitoramento da prévia da folha de pagamento, verificar se na
justificativa da folha houve a motivacao do pagamento retroativo.

3.Para conferir os pagamentos retroativos ja pagos ou a serem pagos,
verificar o relatério no SIGRH, conforme seguinte roteiro:

PAGAMENTOS > RETROATIVOS > MANTER PAGAMENTOS RETROATIVOS

JIGRH #: BE0% musans

ok et em Agrupamento Geral do Poder Executive >

AFASTAMENTOS - EBENEFICIOS FEC L CADASTRO L CONTROLE GEREMCLAL 4 CORREID ELETROMICO

MISTORICO - JORMALDA DE TRABALMO - JUSTICA E DISCIPLINA - MOVIMENTACAD

CONSIGNACDES
IDECISOES JUCIALS

LANCAMENTO FINANCEIRD
PRODUCAD
RELATORICS E CONSUATAS

RESTITUACAD AD ERARID
RETROATIVOS

SEGURANCA
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4. Quando necessario, conferir o processo fisico requisitando a vista dos autos
que originaram o pagamento a GEPES do érgao.

Restituicdes ao erario

Restituicdo ao erario € a reparacao pecuniaria que se efetiva para satisfazer o
pagamento decorrente de um dano, sendo previamente comunicada ao servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, de cargo de provimento em comissao ou
ACT e celetista.

Quando constatado, no exercicio das atividades de controle interno ou
na conferéncia da folha, algum pagamento com falta de respaldo legal,

o servidor incorrera na obrigacao de restituir tais valores ao erario.

A operacionalizacdao das restituicdes ao erario pelo servidor com vinculo ativo esta
amparada no artigo 95 da Lei n° 6.745/85, no qual se assegura que as reposi¢cdes e
indenizacdes a Fazenda Publica Estadual serdo descontadas em parcelas mensais
nao excedentes a décima parte dos vencimentos, exceto quando se tratar de ajuda
de custo e diarias.

Nao ha desconto parcelado quando o servidor solicitar exoneragao, for demitido ou
abandonar o cargo. Atos dolosos praticados contra o erario nao se submetem a
e e . .~ . . ~ 16
tipicidade das reposi¢cdes ou indenizagdes.

Para os servidores ACTs e celetistas nao se aplica restituicdo condicionada ao
percentual maximo de 10% dos vencimentos ou proventos, mas ao percentual
vinculado a sua margem consignavel e ao numero de meses do periodo que falta
para o término do contrato.

No Estado, a Instrucdo Normativa Conjunta n° 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV orienta
os setoriais e seccionais do Sistema Administrativo de Gestao de Pessoas sobre os
procedimentos de ressarcimento ao erario, registrando-se que a restituicdo ao erario
pode ocorrer de trés formas, a seguir apresentadas:

16- Os valores nominais a serem restituidos serdo atualizados monetariamente conforme critérios
estabelecidos na IN Conjunta n°® 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV.
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A RESTITUICGAO AO ERARIO:

2 3

POR REEXAME DO

POR DECISAO
JUDICIAL

POR DECISAO
ADMINISTRATIVA TRIBUNAL DE
CONTAS DOS

ESTADO

A seguir apresentam-se rotinas de procedimentos, por tipo de restituicao, elaboradas
para auxiliar as atividades da UCI na verificacdo de tais fatos. Além dos roteiros
abaixo, seguem nos anexos VI e VIl os checklists referentes aos processos de
restituicao de servidores e ex-servidores.

A) RESTITUICAO POR DECISAO ADMINISTRATIVA

Relacionada a constatacao de pagamento indevido de vantagem pecunidria. Nesse
caso, cabe ao 6rgdo central, setorial ou seccional do Sistema Administrativo de
Gestao de Recursos Humanos emitir informag¢ao com a fundamentacao juridica da
irregularidade acompanhada de documentag¢ao comprobatoria.

OBS 1: O Parecer PGE 161/2011 recomenda a aplicacdo do prazo prescricional de 5
anos tendo em vista que os débitos do Estado para com o servidor regem-se pelo
Decreto n° 20.910/1932, bem como a jurisprudéncia dominante dos tribunais
superiores, Superior Tribunal de Justica (STJ) e Supremo Tribunal Federal (STF)
preveem o prazo prescricional de 5 anos, nao podendo ocorrer nenhum pagamento
que extrapole este periodo prescricional.

OBS 2: Sobre a prescricdo, o art. 1° do decreto n° 20.910/1932, dispbe:

Art. 1° As dividas passivas da Unido, dos Estados e dos Municipios,
bem assim todo e qualquer direito ou acao contra a Fazenda
federal, estadual ou municipal, seja qual for a sua natureza,
prescrevem em cinco anos contados da data do ato ou fato do qual
se originarem.
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B) RESTITUICAO POR DECISAO JUDICIAL

A Procuradoria-Geral do Estado, por intermédio de seus 6rgaos, devera, no prazo de
5 dias uteis, encaminhar a SEA cépia da decisdo judicial desfavoravel ao servidor,
seguindo o disposto no art. 7 e seguintes da IN Conjunta n°
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV.

C) RESTITUICAO POR DECISAO DO TRIBUNAL DE CONTAS

O agente devera ser notificado acerca da decisao desfavoravel do Tribunal de Contas
do Estado de Santa Catarina para exercer o contraditério e a ampla defesa, nos
termos do art. 11 da IN Conjunta n° 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV, seguindo o
procedimento estabelecido na Se¢ao Il do mesmo normativo.

\[@aP:¥ Os autos dos processos de ressarcimento ou pagamento de importancias
deverdo estar disponiveis no setorial/seccional, para eventual fiscalizacdo dos
respectivos 6rgaos centrais sistémicos de controle interno ou de controle externo.
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DECLARACAO DE BENS E VALORES

Os servidores publicos estaduais, na forma da legislacdao pertinente, devem
anualmente apresentar, via SIGRH, sua declaracao de bens e valores. Este item
apresenta as informacgdes necessarias ao responsavel pela Unidade de Controle
Interno para desempenhar suas atividades de controle no &mbito da segunda linha.

Das respectivas legislacoes federal e estadual

A obrigatoriedade de servidores publicos apresentarem declaragao de bens e
direitos se encontra prevista na Lei Federal n° 8.429, de 02 de junho de 199217em seu
Capitulo IV — Da Declaragdo de Bens, nos seguintes dizeres:

Art. 13. A posse e o exercicio de agente publico ficam
condicionados a apresentacao de declaracao de imposto de renda
e proventos de qualquer natureza, que tenha sido apresentada a
Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil, a fim de ser
arquivada no servico de pessoal competente. (Redacgao dada
pela Lei n°14.230, de 2021)

§1° (Revogado). (Redagao dada pela Lei n°14.230, de 2021)

§ 2° A declaracao de bens a que se refere o caput deste artigo sera
atualizada anualmente e na data em que o agente publico deixar o
exercicio do mandato, do cargo, do emprego ou da funcgao.
(Redacao dada pela Lei n°®14.230, de 2021)

§ 3° Sera apenado com a pena de demissao, sem prejuizo de outras
sangdes cabiveis, o agente publico que se recusar a prestar a
declaragcao dos bens a que se refere o caput deste artigo dentro do
prazo determinado ou que prestar declaracao falsa. (Redacao
dada pela Lei n°14.230, de 2021)"®

§ 4° (Revogado). (Redacao dada pela Lei n°®14.230, de 2021)

No ambito da Unido, em relagcao aos seus Poderes, a matéria foi prevista na Lei n°
8.730, de 10 de novembro de 199339e seu art. 7° criou a obrigacdao de observancia
também por parte dos entes subnacionais, a saber:

17- Dispde sobre as sancdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungao na administragcdo publica direta, indireta ou
fundacional e da outras providéncias.

18- IN Conjunta CGE/SEA n° 007/2022, art. 6° Estard sujeito a responder procedimento administrativo
disciplinar sob pena de demissdo o agente publico que deixar de apresentar a Declaragao atualizada ou
retificada, ou a apresentar com informacdes falsas.

19- Estabeleceu a obrigatoriedade da declaragdo de bens e rendas para o exercicio de cargos, empregos e
funcdes nos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, e da outras providéncias.
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Art. 7° As disposi¢cdes constantes desta lei serao adotadas pelos
Estados, pelo Distrito Federal e pelos Municipios, no que couber,
como normas gerais de direito financeiro, velando pela sua
observancia os 6rgaos a que se refere o art. 75 da Constituicao
Federal.

No ambito do Poder Executivo Federal, a matéria encontra-se regulamentada no
Decreto n® 5.483, de 30 de junho de 2005.

No Estado de Santa Catarina, a Constituicdo Estadual, em seu art. 22, estabeleceu o
seguinte: “Todo o agente publico, qualquer que seja sua categoria ou a natureza do
cargo, emprego ou funcgao, € obrigado, na posse, exoneragdo ou aposentadoria, a
declarar seus bens.”

O Decreto n° 1193, de 3 de margco de 2021, revogou o Decreto n° 1.979, de 9 de
dezembro de 2008, que dispunha sobre a apresentacdao de declaracao de bens,
direitos e valores pelos servidores publicos do Poder Executivo estadual e estabelecia
outras providéncias. A partir da edicdo do Decreto Estadual n° 1.193/2021 a entrega
das declaracoes de bens passou a ser prioritariamente eletronica e a obrigacao
passou a ser exigida de todos os servidores estaduais, alinhando a legislagao
estadual a federal.

Art. 2° A posse e o exercicio de agentes publicos estaduais para o
desempenho, ainda que transitério ou sem remuneragao, por
eleicdo, nomeacao, designacdo, contratacao ou qualquer outra
forma de investidura ou vinculo, de mandato, cargo, funcao ou
emprego em oOrgaos ou entidades da Administracao Publica
Estadual Direta e Indireta, ficam condicionados a apresentagao de
declaracao de bens e valores que compdem o seu patrimonio.

[.]

Art. 4° A declaracao de bens e valores devera ser entregue por meio
eletrénico, utilizando-se o “Mdédulo de Declaragao de Bens e
Valores” do SIGRH, mediante preenchimento das informagdes
relativas aos dados pessoais, bens e valores do declarante, inclusive
de seus dependentes econdmicos, se existentes.

[...]

Art. 5° A declaracao de bens e valores devera ser atualizada:
| —anualmente, até 31 de maio;

[.]

Il - no prazo de até 10 (dez) dias da data em que o agente publico
deixar o vinculo.

Similarmente, a Lei Complementar n°® 202, de 15 de dezembro de 2000, do Tribunal
de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC), estabeleceu o seguinte:*°

20- Instituiu a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina e adotou outras
providéncias.
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Art. 115. E obrigatdria, na forma prescrita pelo art. 7° da Lei Federal
n. 8.730, de 10 de novembro de 1993, a apresentacao ao Tribunal de
Contas de declaracao de bens com indica¢ao das fontes de renda,
Nno momento da posse ou, inexistindo esta, ha entrada em exercicio
de cargo, emprego ou funcao, no término da gestdao ou mandato e
nas hipdteses de exoneracao, renuncia ou afastamento definitivo,
por parte das autoridades e servidores publicos adiante indicados:
[...]

| - Governador do Estado;

Il - Vice-Governador do Estado;

Il - Secretarios do Estado;

[.]

XIl - todos quantos exergam cargos eletivos e cargos, empregos ou
funcdes de confianga na administragdao direta, indireta e
fundacional de qualquer dos Poderes do Estado e dos Municipios.

§ 1° O declarante remetera, no prazo de trinta dias, a contar da data
da posse ou, inexistindo esta, da entrada em exercicio de cargo,
emprego ou funcgao e, a contar da data da exonerag¢ao, renuncia ou
afastamento definitivo, cépia da declaragcao de bens ao Tribunal.

§ 2° O ndao-encaminhamento de cdépia da declaragcao de bens ou a
remessa fora do prazo fixado no caput, sujeita o agente publico a
multa prevista no § 1° do art. 70 desta Lei.

Art. 116. Os administradores ou responsaveis por bens e valores
publicos da administragcao direta, indireta e fundacional de
qualquer dos Poderes do Estado e dos Municipios, assim como toda
pessoa que, por forca de lei, estiver sujeita a prestacao de contas ao
Tribunal, sdao obrigados a entregar, juntamente com a
documentacao relativa a prestacdo de contas anual, cépia da
declaracdao de rendimento e bens referentes ao periodo-base da
gestao, entregue a Receita Federal. [Grifos nossos]

A Instrucdo Normativa Conjunta CGE/SEA n° 007/2022 detalhou alguns prazos e
situagoes, tais como:

e Prazo de 10 dias para a entrega apds o envio da Declaracao Retificadora

(artigo 2°, inciso ll);

e Prazo de 30 dias para entrega a contar da posse (artigo 2°, inciso lll);

e Prazo de 30 dias do retorno ao servico em caso de afastamento ou

licenciamento (§ 1° do artigo 2°);

e Prazo de 30 dias da ciéncia da notificacdao pela autoridade maxima do

6rgao ou entidade sobre a nao entrega da Declaragdo, sob pena de

abertura de Processo Administrativo Disciplinar — PAD.
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Importante: o agente publico que esteja dispensado de
entregar a DIRPF a Receita Federal ndao esta dispensado

21
de fazer o preenchimento no médulo do SIGRH.

Estao dispensados do preenchimento da Declaracdao de Bens e Valores:

Il. Aposentados;
Il. Militares da reserva ou reformados;
Ill. Pensionistas;
IV. Estagiarios, bolsistas e residentes;

V. Terceirizados.

Para compreensao de todas as regras, recomenda-se a leitura integral da IN
Conjunta CGE/SEA n° 007/2022.

m Da competéncia da Unidade de Controle Interno

A Lei Complementar n° 202, de 15 de dezembro de 2000, estabelece a
obrigatoriedade para os responsaveis pelo controle interno dos érgaos e entidades
de comunicarem ao Tribunal de Contas do Estado irregularidades ou ilegalidades
qgue tenham tomado conhecimento:

Art. 62. Os responsaveis pelo controle interno, ou na falta destes, os
dirigentes dos o6rgaos e entidades da administragao publica
estadual e municipal, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela darao imediato conhecimento ao
Tribunal, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 1° Na comunicacgao ao Tribunal, o dirigente do érgao de controle
interno competente indicara as providéncias adotadas para:

I- Corrigir a ilegalidade ou a irregularidade apurada;
II- Ressarcir o eventual dano causado ao erario; e

I1l- Evitar ocorréncias semelhantes.

No mesmo sentido, a Instrucdo Normativa N. TC-01/2006 que estabelece
procedimentos para o encaminhamento da declaracdao de bens pelos agentes
publicos estaduais e municipais, em cumprimento a Lei n. 8.730, de 10 de novembro
de 1993, determina que a Unidade de Controle Interno deve fiscalizar o
cumprimento da exigéncia de entrega das declaragbées de bens e valores e,
verificada a omissao, comunicar ao TCE com indicagao das providéncias adotadas.

21- Art. 1°,§ 2° da IN Conjunta CGE/SEA n° 007/2022
22- Art.1°,§ 3° da IN Conjunta CGE/SEA n° 007/2022
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Art. 6° O Controle Interno do Poder, 6rgao ou entidade fiscalizara o
cumprimento da exigéncia de entrega das declara¢gdes a respectiva
unidade de pessoal pelas autoridades e servidores relacionados no art.

1° desta Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. Verificada a omissao da entrega da declaracao de
bens com a indicacao das fontes de renda de que trata o artigo 1° desta
Instrucdao Normativa, o responsavel pelo érgao de controle interno
comunicard o fato ao Tribunal de Contas do Estado com a indicacao
das providéncias adotadas. [Grifos nossos]

Relatorios de acompanhamento

Para auxiliar os responsaveis pelo controle interno e as geréncias de pessoal, o SIGRH
possui menu intitulado “Declaracdao de Bens” com relatérios para acompanhar a
evolucao das entregas de declaragdes pelos servidores publicos estaduais, como
segue:

A) Comparativo Anual da Declaracao de Bens - Analitico
B) Comparativo Anual da Declaracao de Bens - Sintético
C) Resumo da Situacado das Declaracdes por Orgao.

Para acessar os relatérios acesse a aba Declaragdao de Bens e em seguida clique no
item Relatérios Gerenciais de Acompanhamento, conforme indica a figura abaixo.

5 SORH - Gocge Chrome - o =
A Mo seguen | Sigihsea se gov e SIGRH/SEG SEGPaginalnicial asps
SIGRH & S s a somooxulP o

st = 0O ESTADD HTSIHS-APP4 PRO | S30RIPRIVCIPAL 2001 1072-R164247 BATI8 54

AAANSTRACAD - AFASTAMENTUS - ATOS OFINS - EENEFICIOS PEG - CADMTTRT - CONTROLE GERENGIAL - CORREN) ELETRONGY

BECLARACAD DEBENS - BESENY FUNCIONAL - GERACAD DE ABIUVOS - HETORCO - JORMADA DE TRABALHO - JUSTICA E DSCPLIKA - MOVRRERTACAD

FROTOCOLD

Fadauing od - Fadana] T - FRaDIRCLA - FROCILNTS - FROCTSSA ST - S B SineboR - SGRaNCa
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Figura 1- Relatérios gerenciais de acompanhamento
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Caso a opgao nao esteja disponivel, o acesso deve ser solicitado a SEA:

Central de atendimento:

suportesigrh@sea.sc.gov.br

senhasigrh@sea.sc.gov.br

3665-1652 / 3665-1653

A) COMPARATIVO ANUAL DA DECLARACAO DE BENS - ANALITICO

Relatério onde é possivel acompanhar a entrega de maneira ampla e por setores. E
possivel identificar os setores onde a entrega esta mais lenta e acionar os gerentes
para relembrarem seus subordinados sobre o prazo para entrega.

Na tela inicial selecione o ano e o tipo de relagcdo de vinculo que se deseja consultar e
cligue em emitir.

it SRH - Gocgle Chrome - 8 =

STIGRH & e s A somooxui ®

st = 0O ESTADD HTSIHSAPP 4 PRO | SX0RIPRIVCIPAL 2021 1156 R164805 BATS.054

DLCOMPARKTIVO ANUAL DA DECLARACAD D BENS - ANALTTICO
a8 Tiltros do Relatéria

L2 InTEREr———

© Diretoria

Figura 2 - Comparativo anual da declarag¢ao de bens - analitico
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Na figura abaixo estd um exemplo de relatdério extraido do SIGRH
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Figura 3 — Relatério extraido do SIGRH

B) COMPARATIVO ANUAL DA DECLARACAO DE BENS - SINTETICO:

O relatério comparativo anual da Declaracdo de Bens Sintético € um relatdrio
resumido das entregas. Neste relatério é possivel acompanhar uma unidade
descentralizada especifica. Este relatério é Util aos gerentes que podem pesquisar
sua unidade e ver quais servidores que ainda nao efetuaram a entrega.

Para gerar o relatério acesse a tela inicial e selecione a unidade que deseja consultar,
0 ano e o tipo de relagao de vinculo que deseja consultar e clique em emitir.
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Figura 4 - Comparativo Anual da Declaragcao de Bens - sintético
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No exemplo abaixo & possivel identificar que um servidor nao efetuou a entrega.
Desta forma, o numero da coluna “nao entregues” fica como link em azul,

proporcionando a emissao de relacdo dos servidores que nao entregaram a
declaracao.
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Figura 5 - Resultado tela comparativo - sintético

Ao clicar no link, o SIGRH gera uma lista com os contatos dos servidores para que o
gerente da area ou a propria GEPES do 6rgao efetue o lembrete ao servidor.
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Figura 6 - Exemplo lista de contatos
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C) RESUMO DA SITUAGCAO DAS DECLARACOES POR ORGAO

O resumo da situacao das declaragoes é o principal relatério onde o responsavel pela
Unidade de Controle Interno e a Geréncia de Gestao de Pessoas podem acompanhar
diariamente a evolucao das entregas.

Como o proprio nome do relatério ja indica € um resumo onde é possivel
acompanhar quantos servidores ja entregaram sua declaragcdao junto ao sistema
classificando-os por sua situacao funcional: efetivo, comissionado ou temporario.
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Figura 7 - Relatério - Resumo da situacao das declaracdes por Orgéo

Como informagao adicional, o relatério apresenta a lista com o contato dos
servidores que até o momento ndao entregaram sua declaragao.

Cabe a Unidade de Controle Interno monitorar o prazo final de entrega, informado
pela CGE e pela SEA, e a situagao do seu 6rgao de maneira geral, no entanto, nao
cabe a Unidade de Controle Interno cobrar individualmente cada servidor.

Recomenda-se usar os canais de comunicagao do 6rgao para conscientizar os
servidores. Importante também alertar os diretores e gerentes para que estes
fomentem a entrega das declaracdes pelos servidores do 6rgao.
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Figura 8 — Relacao de servidores que ainda ndo entregaram a declaragao

Servidores inadimplentes

Conforme ja indicado no item 6.2.2, compete ao responsavel pela unidade de
controle interno comunicar o fato ao Tribunal de Contas do Estado com a indicagao
das providéncias adotadas. Recomenda-se o uso de oficio padrao para informar ao
TCE o rol de servidores inadimplentes apds o término do prazo estabelecido para
entrega das declaragdes.

Cabe a Unidade de Controle Interno do 6rgao encaminhar a mesma relagcao de
servidores inadimplentes ao Secretirio do Orgdo em que atua, sugerindo a
aplicacao do estabelecido no artigo 6° §1° da Instrucdao Normativa Conjunta
CGE/SEA n° 007/2022, para notificacdo do servidor e eventual abertura de Processo
Administrativo Disciplinarl,’scom base no paragrafo segundo do artigo 13 da Lei
Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1992.4

23- O §1° do artigo 6° da IN CONJ CGE/SEA n°® 007/2022 estabelece a notificacdo do servidor pela autoridade maxima, no prazo de 30
dias, para que apresente a declaracao, sob pena de abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

24- Dispds sobre as sangdes aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungao na administragdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias.
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Todos os servidores publicos estaduais devem entregar sua declaragcao de imposto
de renda e proventos de qualquer natureza ao Estado de Santa Catarina. A Lei n°
14.230, de 25 de outubro de 2021, que altera a Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992, que
dispde sobre improbidade administrativa, alterou regramento anterior que
determinava que somente os bens e valores deveriam ser declarados.

Cabe as geréncias de pessoas dos 6rgaos do Estado a observancia do decreto n°1.193,
de 3 de marco de 2021, que criou o moédulo de Bens e Valores do Sistema
Informatizado de Gestao de Pessoas efetuando regularmente aos servidores do seu
6rgao quanto aos prazos e obrigag¢des dos seus servidores.

Cabe ao responsavel pelo controle interno, em periodo definido anualmente pela
legislagao vigente, acompanhar a evolucao das entregas do seu 6rgao e somente em
caso de descumprimento por parte dos servidores de seu 6rgao tomar as medidas
cabiveis junto aos érgaos responsaveis.

O acompanhamento das questdes de variagdes patrimoniais dos servidores sera
realizado pela CGE com base nos dados informados, ndo sendo necessaria qualquer
acao por parte do responsavel pelo controle interno, com excecao de eventual
denuncia efetuada a Unidade de Controle Interno, que devera proceder conforme a
Lei Complementar n°® 491, de 20 de janeiro de 2010, que regulamenta o processo
administrativo disciplinar na administragcao estadual.



http://www.sef.sc.gov.br/institucional/diretoria/DCIF

CAPITULO 7:
GESTAO DE PESSOAS

EXONERACAO DE SERVIDORES -
PONTOS DE CONTROLE

Para os casos de exoneracgao de servidores, recomenda-se o estabelecimento de um
fluxo da UCI com a Geréncia de Gestdo de Pessoas do Orgdo para comunicacao
sobre a exoneragao.

Tanto quanto possivel, planejar a saida com o servidor, a fim de alerta-lo quanto a
data dede fechamento da folha e dos possiveis processos de ressarcimento, no
sentido da exemplificagcao abaixo:

Exemplo: exoneracao do servidor 8 dias antes de findo o més, mas depois do
fechamento definitivo da folha, resultando no pagamento de dias indevidos.
Comunicar ao setorial de gestdao de pessoas para ajuste, se ainda possivel, ou solicitar
as providéncias administrativas para ressarcimento ao erario, orientando o setorial
para priorizar os processos de exoneracdao em relacao ao fechamento da folha de
pagamento. O planejamento acima recomendado visa minimizar a ocorréncia de tais
Casos.

Cabe a UCI, de igual modo, verificar a existéncia de outras pendéncias, tais como
prestacdo de contas em tramitacdo, processo de didrias em andamento ou
qualquer outra situacao que possa afetar a exoneragao e o pagamento da rescisao,
comunicando o setorial de gestdao de pessoas e o gestor do érgao.

CONSIDERAGOES FINAIS

Recomenda-se que as atividades apresentadas neste capitulo sejam precedidas de
programas de trabalho e registradas no PAACI aprovado pela gestdao do érgao,
pautadas por critérios de materialidade, relevancia e criticidade, conforme
orientacdo do capitulo 3 da parte 1 deste Manual.
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ANEXO | - CHECKLIST DOS DOCUMENTOS E INFORMACOES
NECESSARIOS AOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

NOME SERVIDOR:

Rol de documentos - Admissdo/Nomeacéao (anexo IV da IN TC-11/2011)

Nao

Item Documentos Atende
Atende

I Ato de admissdo/nomeacao

Comprovacao da publicacao do ato de nomeacao,
conforme legislagcao pertinente

Il |Endereco do servidor/empregado

Comprovacéao da existéncia de cargo/emprego
criado por lei

V  |Regime juridico

Informacgao concernente aos dados pessoais como:
nome, sexo, CPF, numero do registro ou matricula,
VI |cargo/funcéo, classe, nivel, padrao e referéncia de
vencimento, lotacao, data do efetivo exercicio e n.
do PIS/PASEP, se houver

Laudo de inspecao de saude, procedida por érgao
VIl | médico oficial, salvo quando se tratar de servidor
publico em efetivo exercicio

VIII |Comprovacgao relativa a nacionalidade brasileira

IX |Comprovacao relativa ao gozo dos direitos politicos

Comprovacgao relativa a quitagdo com as obrigagoes
militares, quando for o caso

Comprovacgao relativa a quitagdo com as obrigagoes

Xl . .
eleitorais

Declaragcao de nao-acumulag¢ao de cargo, fungao,
Xl |emprego ou percepc¢ao de proventos, fornecida pelo
candidato

Xl |Comprovacao relativa a idade minima de 18 anos

XIV |Comprovagao relativa a habilitagcao exigida no edital
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Nao
Atende

Documentos Atende

Declaracao de ter sofrido ou nao, no exercicio
XV |de fungao publica, penalidades disciplinares,
conforme legislacao aplicavel

Fotocodpia do registro do contrato na carteira
XVI |profissional, quando se tratar de pessoa
celetista

Prova de cumprimento dos demais requisitos

XVII .. . -
exigidos no edital de concurso publico

XVIII |Termo de posse
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ANEXO Il - MODELO DE PARECER EM ATO DE ADMISSAO

PARECER DE CONTROLE INTERNO N° xx/xxxx

REGULARIDADE DE ATO DE ADMISSAO

Nome do servidor

Data da nomeacao

Cargo

Provimento <efetivo> <em comissao> <temporario>

N° Ato

N° DOE/SC

Data publicagdo DOE/SC

N° Proc. (SGP-e)

Trata-se de parecer de controle interno sobre a regularidade do processo de
admissao de servidor acima qualificado, em cumprimento ao artigo 12 da Instrugao
Normativa n°® TC-11/2011, de 16/11/2011, emitida pelo Tribunal de Contas do Estado.

Foram verificados os documentos de folhas xx a xx do processo autuado no Sistema
de Gestdo de Processos Eletrénicos (SGP-e), onde constata-se o <NAO>
preenchimento das exigéncias contidas na IN TC-11/2011, bem como no Edital n°
XX/XXxxxx/xx, no que diz respeito a ordem classificatéria e demais aspectos legais,
conforme lista de checagem anexa.

<especificar os motivos da irregularidade ou das ressalvas>

Em face do exposto, esta Unidade de Controle Interno manifesta-se pela
REGULARIDADE <IRREGULARIDADE / REGULARIDADE COM RESSALVA> da
respectiva nomeagao, sem prejuizo de eventuais e posteriores verificagdes pelo
Tribunal de Contas do Estado.

Floriandpolis, <dia> de <més> de <ano>.

Responsavel pela Unidade de Controle Interno
Matricula XxXxxxxxxxx
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ANEXO IIl - CHECKLIST DE CONFERENCIA DA FOLHA DE
PAGAMENTO

O setorial de gestao
de pessoas efetuou

Checklist - Conferéncia

L ey — Base Legal o procedimento? Comentarios
SIM NAO
Conferir se as datas de .
processamento do teste, INSTRUGAG
da prévia e da definitiva NORMATIVA N®
: 0001/2020/GGG
foram cumpridas.
Verificar, quando houver
implantacdo de
pagamento que implique
aumento no valor da folha
de pagamento, se foi
encaminhado em até dois
dias Uteis antes do
rocessamento do -
fechamento parcial o INSTRUGAO
relatério de justificativas NORMATIVA N®
- ~ - 0001/2020/GGG
- inclusdes/alteragdes na o
folha de pagamento para c/cINn
- 001/2017/GGG -
a Geréncia de 025
~ . Art. 5
Remunerag¢ao Funcional
da SEA
(geref@sea.sc.gov.br), com
copia para a Geréncia de
Auditoria de
Pessoal/AGE/CGE
(gapes@cge.sc.gov.br).
Verificar se os relatérios
de folha gerados nos INSTRUCAO
processamentos de NORMATIVA N°
abertura, prévia, 0001/2020/GGG
fechamento parcial e c/cINn°
definitivo foram 001/2017/GGG -
homologados pelo Art. 7°
respectivo gerente.
Verificar se as inclusdes de | INSTRUCAO
horas extras sem a prévia |NORMATIVA N°
autorizacdo do Grupo 0001/2020/GGG
Gestor de Governo foram |c/c IN n°
excluidas da folha de 001/2017/GGG -
pagamento. Art. 8°

25- O artigo 4° da IN 001/2020/GGG manteve as disposicdes da IN n° 001/2017/GGG acerca das rotinas de processamento da folha de
pagamento.
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Verificar se houve algum
pagamento apds o
processamento da folha
prévia, e se houver atentar
para o seguinte:

| - Havendo impacto
financeiro, observado o
disposto nos arts. 4° e 5°
desta Instrugao
Normativa, as informacgodes

da DGDP/SEA, via e- mail
geref@sea.sc.gov.br.

deverao ser INSTRUGAO
encaminhadas a glé)oﬁ/hgggcl)\//écN(;
DGDP/SEA que se c/c IN n°
manlfeAstalja apods a analise 001/2017/GGG —
da Gerénciacompetente; Art. 9°
Il - No caso de duvidas
guanto a legalidade da
concessao de vantagem
ao servidor, a matéria
devera obrigatoriamente
ser dirimida de forma
expressa, previamente a
inclusao na folha de
pagamento pela
DGDP/SEA.
Verificar se foi
encaminhado o formulario ~
“Conferéncia da Prévia INSTRUGAO
MCP-031", até o dia do NORMATIVA N®
- . 0001/2020/GGG
fechamento definitivo da o
folha, a Geréncia de c/cINn

’ B . 001/2017/GGG -
Remunerag¢ao Funcional Art. 10
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ANEXO IV - CHECKLIST DE PAGAMENTO DE
RETROATIVOS POR DECISAO ADMINISTRATIVA

CHECKLIST -
Pagamentos
retroativos
administrativos

Base Legal SIM NAO Comentarios

O servidor tinha direito ao
beneficio? Foi emitida
informacao
demonstrando a
metodologia utilizada
para apuracao dos valores
e o fundamento Iegal’?26

IN 001/2024/SEA/SEF/
PGE/IPREV —cap. l e ll.

Foi emitida a ficha
financeira do periodo?

Foi elaborada planilha de
calculo com o valor por
cédigo de proventos,
a cada més de

~ . 27
competéncia?

O pagamento retroativo
somado a remuneragao
do més em que deveria Art.23, 1ll,

ter havido o pagamento Constituicao Estadual
nao excede o teto
remuneratério?

26- Atentar se o prazo prescricional de 5 anos foi observado.

O Parecer PGE 161/2011 recomenda a aplica¢do do prazo prescricional de 5 anos, tendo em vista que os débitos do Estado para com o
servidor regem- se pelo Decreto n° 20.910/1932, que assim dispde:

Art. 1° As dividas passivas da Unido, dos Estados e dos Municipios, bem assim todo e qualquer direito ou agdo contra a Fazenda federal,
estadual ou municipal, seja qual for a sua natureza, prescrevem em cinco anos contados da data do ato ou fato do qual se originarem.
O supramencionado parecer ainda dispde que a jurisprudéncia dominante dos tribunais superiores, Superior Tribunal de Justica (STJ) e
Supremo Tribunal Federal (STF) preveem o prazo prescricional de 5 anos nao podendo ocorrer nenhum pagamento que extrapole este
periodo prescricional.

O Decreto Estadual n°® 2.236, de 27 de outubro de 2022, em seu art. 49, §1°, inciso 1V, prevé a manifestagdo do 6rgao juridico, em caso de
prescrigao, quando houver dlvida acerca da regularidade da despesa.

27- Para efetuar tais pagamentos em atraso, € necessdrio identificar o més em que deveria ter sido paga a verba, se sdo créditos
relativos ao exercicio em curso ou se sao relativos a exercicios anteriores:

Os pagamentos relativos aos exercicios em curso sao processados em cddigos do grupo 02 (Ex. 02-0001-01, vencimento retroativo
dentro do mesmo exercicio), e sem limite mensal de pagamento.

Os pagamentos relativos a exercicios anteriores devem ser processados nos cédigos 10-0001-01 retroativo exercicio anterior e 12-0001-01
retroativo exercicio anteriores ao anterior.
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Foi autuado o processo no SPG-
e, com juntada dos documentos
e coleta da assinatura da
autoridade competente (titular
do 6rgao ou quem tenha
recebido delegagao de
competéncia para ordenar
despesa com pessoal)?

Houve emissdo da transcricao
dos assentamentos funcionais,
identificando as ocorréncias, se
houver, que interferem na
apuracao dos valores a serem
pagos?

Foi enviado o relatdrio de
justificativas -
Inclusdes/Alteracdes na Folha de
Pagamento para a Geréncia de
Remuneracao Funcional da SEA
(geref@sea.sc.gov.br), com cépia
para a Geréncia de Auditoria de
Pessoal da AGE/CGE
(gapes@cge.sc.gov.br)?

IN 001/2020 GGG

O beneficiario foi notificado com
a copia da planilha de célculo?

IN 001/2024/SEA/
SEF/PGE/IPREV

Foram implantados os
pagamentos??®

Art.23, 1ll,
Constituicao Estadual;
IN 001/2024/SEA/
SEF/PGE/IPREV e

Lei 4.320/64 art. 37

Estd sendo obedecido o limite
mensal de pagamento de
decisdes administrativas?

IN 001/2024/SEA/SEF/
PGE/IPREV - art. 24

Havendo contestacao (escrita)
dos valores pelo beneficiario, os
autos do processo foram
enviados a apreciacao da
respectiva Consultoria Juridica
(COJUR) ou 6rgao equivalente?

Constituicao Federal,
art. 5%, LV,

Decreto 724/07,

art. 6%, IV

Apds o pagamento integral do
crédito, houve o arquivamento
dos autos junto a pasta funcional
do servidor?

Observagcao: Os campos

sem

base legal sao

atividades

001/2006/SEA/SEF/PGE/IPESC, revogada pela IN 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV. Sugerimos
que, ao avaliar os pagamentos de retroativos, seja verificado se os procedimentos foram
mantidos pela SEA e se sao pertinentes.

28- Atentar se as verbas se referem ao exercicio em curso ou anteriores, para a utilizagao do cdédigo correto (02-0001-01) retroativo
dentro de exercicio, (10-0001-01) retroativo exercicio anterior e (12-0001-01) retroativo exercicio de anos antes do anterior.
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ANEXO V - CHECKLIST DE PAGAMENTOS DE RETROATIVOS
POR DECISAO JUDICIAL

Checklist implantacao

decisao judicial Base Legal

1) O servidor tinha direito ao
beneficio? Verificar decisao
judicial concessiva.

IN 001/2024/SEA/
SEF/PGE/IPREV

2) Foi emitida informacéao
demonstrando a metodologia
utilizada para apuragao dos
valores e o fundamento legal?

3) Foi emitida a ficha financeira
do periodo de apuragao?

4) Foi elaborada planilha de
calculo dos valores percebidos e
devidos, apurando o valor
nominal mensal a ser pago por
cédigo de provento?

5) Foi emitida informacao
demonstrando a metodologia
utilizada na apuracao dos IN 001/2024/SEA/
valores, inclusive com o SEF/PGE/IPREV
fundamento legal e a clareza da
conquista do direito?

6) Houve autuacao no SGP-e
com copia da decisao judicial e
da documentacgao pertinente.

IN 001/2024/SEA/
SEF/PGE/IPREV

7) Houve encaminhamento dos
autos a autoridade competente
do érgao ou entidade para
manifestacdo (assinatura)?
Periodos de apuragao variam
conforme o rito processual de
cada acao.

8) Em caso de medida liminar
proferida em mandado de
segurancga, o termo inicial do
periodo de apuragao
corresponde ao més de
impetragao?
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Checklist implantacao

S Base Legal
decisao judicial g

9) Em caso de concessao de
seguranga em julgamento de
mérito em mandado de
seguranca sem que haja a
concessao da medida liminar, o
termo inicial do periodo de
apuragao corresponde ao més
de publicagdo da sentenca ou
do acérdao?

10) Verificar no caso de medidas
liminares em antecipacao de
tutela, se o termo inicial do
periodo de apuracgao foi o fixado
pelo magistrado.

11) No caso de outros tipos de
acgao, verificar se o termo inicial

do periodo de apuracgéo IN 001/2024/SEA/
correspondeu ao més do SEF/PGE/IPREV
transito em julgado da

sentenca.

Observagdao: Os campos sem base legal sao atividades previstas na IN
001/2006/SEA/SEF/PGE/IPESC, revogada pela IN 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV. Sugerimos
que, ao avaliar os pagamentos de retroativos, seja verificado se os procedimentos foram
mantidos pela SEA e se sao pertinentes.
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ANEXO VI - CHECKLIST DE RESTITUICAO AO ERARIO
DEVIDA POR SERVIDOR

Checklist Restituicoes

ao Erario - Servidor Base Legal SIM NAO Comentarios
com vinculo

Houve emissdo de
informagdo com a
fundamentacao juridica da IN

irregularidade acompanhada | 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV
de documentagao
comprobatéria?

O servidor foi notificado com

copia da informacgao e da Constituicao Federal,
planilha de calculo para o art.5° LV elN
direito ao contraditério e 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV

ampla defesa?

Havendo contestagao
(escrita) do servidor quanto
ao mérito ou aos valores, o
processo foi encaminhado
para andlise da respectiva
Consultoria Juridica
(COJUR)?

Constitui¢ao Federal,
art. 5°, LV
Decreto 724/07, art. 6°, IV

O processo foi autuado no
SGPe?

Foi emitida a ficha financeira
do periodo?

Foi elaborada planilha de
calculo com o valor por
coédigo de proventos,
individualizando-o a cada
competéncia?

A parcela que ndao excedeu
ao teto remuneratério na IN

competéncia em que houve |001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV
o0 pagamento foi atualizada?

Os autos foram arquivados
junto a pasta funcional do
servidor?

Observagdo: Os campos sem base legal sdo atividades previstas na IN
001/2006/SEA/SEF/PGE/IPESC, revogada pela IN 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV. Sugerimos
que, ao avaliar os pagamentos de retroativos, seja verificado se os procedimentos foram
mantidos pela SEA e se sdo pertinentes.
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ANEXO VII - CHECKLIST DE RESTITUICAO AO ERARIO
DEVIDA POR EX-SERVIDOR

Checklist — Restituicoes

ao Erdrio - Ex-servidor Base Legal SIM NAO Comentarios

(sem vinculo)

Ao constatar o pagamento
indevido de vantagem
financeira, emitir informagao
com a fundamentagao
juridica da irregularidade
acompanhada de
documentagao
comprobatéria.

IN
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV

Autuar os autos do processo
no SGP-e e proceder a
juntada de documentos.

Emitir a ficha financeira do
periodo.

Verificar situagdes funcionais
que interfiram no valor do
débito.

Elaborar planilha de calculo
com o valor por cédigo de
proventos, individualizando-o
a cada competéncia.

Atualizar monetariamente a
parcela.

IN
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV

Emitir informacao
demonstrando a
metodologia utilizada para
apuragao dos valores.

Gerar guia de depdsito
identificado.

IN
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV

Juntar os documentos aos
autos do processo.

Notificar o ex-servidor com o
original da guia de depdsito
identificado, copia da
informacdo e da planilha de
calculo, oportunizando o
exercicio do direito ao
contraditério e a ampla
defesa.

Constituigdo Federal, art. 5°,
LV elIN
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV
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Havendo contestagao
(escrita) do ex-servidor
quanto ao mérito ou aos

valores, analisar se ha Constitui¢ao Federal,
procedéncia ou, se for o caso, |art.5° LV;
encaminhar os autos do Decreto 724/07, art. 6°, IV

processo a apreciagao da
respectiva Consultoria
Juridica (COJUR).

Se for interposto recurso,
encaminhar os autos do
processo ao titular da
Unidade, para julgamento, o
qual podera solicitar parecer |Constituicao Federal,

juridico da COJUR ou da PGE, |art. 5° LV;

em razdo da complexidade Lei 6.745/85, art. 124;

da matéria. Decreto 724/07, art. 5°, Xll|, art.
Obs.: Antes de remeter os 6° Il e VII, art. 9° e 18.

autos do processo a PGE,
deve a COJUR expedir
parecer analitico,
fundamentado e conclusivo.

Esgotado o procedimento do
contraditério e da ampla
defesa, caso a decisdo seja
desfavoravel ao ex-servidor
verificar a realizagcdo do
depdsito identificado.

Confirmado o ressarcimento
integral, juntar o
comprovante aos autos.

Nao havendo o pagamento,
encaminhar os autos do
processo para a Geréncia de
Arrecadacdo da Diretoria de
Administracdo Tributaria da
Secretaria de Estado da
Fazenda para inscricdo do
débito em divida ativa ndo
tributaria.

Decreto 2.094/22, art. 23,
par. Unico, IV

Observagcdao: Os campos sem base legal sao atividades previstas na IN
001/2006/SEA/SEF/PGE/IPESC, revogada pela IN 001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV. Sugerimos
que, ao avaliar os pagamentos de retroativos, seja verificado se os procedimentos foram
mantidos pela SEA e se sao pertinentes.
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GESTAO PATRIMONIAL

O termo gestdao patrimonial abrange os bens moéveis e imodveis adquiridos,
recebidos, baixados ou alienados pela Administracao Publica. Assim, fazem parte da
gestao patrimonial veiculos, bens em almoxarifado, mdéveis permanentes (ex: mdoveis
de escritério, equipamentos de informatica, veiculos), bens semoventes (como
bufalinos), intangiveis (como softwares e marcas), imdéveis préprios ou alugados pelo
Estado.

Em Santa Catarina, o Decreto n° 1.479, de 21 de setembro de 2021, instituiu a Politica
de Modernizacdao da Gestao Patrimonial do Poder Executivo, aplicavel a
Administracao Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional, incluindo os seus
fundos e, no que couber, as empresas estatais dependentes, regidas por legislacao
especifica.

O Decreto n° 1.420/2008 dispds sobre o Sistema Administrativo de Gestdo
Patrimonial para a administracao direta, autarquica e fundacional, regido pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

O Sistema Administrativo de Gestdao Patrimonial tem por finalidade desburocratizar,
descentralizar e desconcentrar as atividades de patriménio de forma sistematica e
articulada com os demais 6rgaos, entidades e sistemas administrativos do Poder
Executivo, assegurando a uniformidade de legislacdo. Ainda, zela pela acao
preventiva, adotando estratégias de comprometimento dos servidores, em
substituicdo aos mecanismos de controle, atribuindo responsabilidade solidaria.

O Estado tem algumas disposi¢cdes especificas, como procedimento simplificado de
apuracao de responsabilidade pelo extravio ou dano a bem mével: procedimentos de
registro, controle e regularidade dos veiculos oficiais e equipamentos® (6rgdos e
entidades autdrquicas e fundacionais); alienacdo de bens moveis inserviveis' e
doacio de animais; a serem abordados em itens préprios.

1- Decreto n° 1.420/2008, art. 6°.  4- Lei n° 5.164/1975
2- Decreto n° 1.244/2017 5- Decreto n°® 965/2020
3- Decreto n°1.382/2017
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Compete a Secretaria de Estado da Administracao - SEA a coordenac¢ao da Politica,
como o6rgao central do Sistema Administrativo de Gestao Patrimonial, e a
correspondente emissdao de atos normativos, controle técnico e fiscalizagao
especifica®

O capitulo 6 deste Manual descreve os sistemas administrativos do Estado,
detalhando em seu anexo Unico a estrutura correspondente em cada érgao.

ALMOXARIFADO -
BENS DE CONSUMO

Neste item sdao apresentadas nog¢des sobre a gestdao de almoxarifado visando
proporcionar entendimento e facilitar as atividades de avaliagcao da UCI, bem como
sugestdes de pontos de controle em relagao aos principais aspectos.

Recomenda-se que os exames em almoxarifado estejam previstos no PAACI -
Planejamento Anual das Atividade de Controle Interno da UCI, acordado com o
gestor, cuja necessidade serd baseada nas caracteristicas do érgao e requisitos como
relevancia, criticidade e materialidade. Entretanto, ao tomar conhecimento de
irregularidades, denuncia, possiveis descontroles, demanda do gestor do érgao ou
dos 6rgaos de controle, ou outros motivos que ensejem avaliagao premente, os
exames podem ser realizados a qualquer momento.

O almoxarifado é a unidade administrativa responsavel pelo controle e pela
movimentacdao dos materiais de consumo, que sao registrados de acordo com as
normas vigentes. Em outras palavras, almoxarifado é o local destinado a guarda,
localizacdo, seguranca e preservacdao do material adquirido, adequado a sua
natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos setores integrantes da
estrutura organizacional a qual esta subordinada, mediante requisi¢cao especifica.

E dever do setor responsavel pelo almoxarifado manter rigorosos controles fisico e
financeiro das quantidades adquiridas, existentes e consumidas, com vistas a emissao

de relatérios que subsidiemm a tempestiva contabilizagdo da totalidade das
movimentac¢des ocorridas (Decreto estadual n° 1.479/2021, art. 13).

Em relacdo aos materiais de consumo, é importante considerar a IN/SEA n° 19, de
26/12/2022, que estabelece normas para o recebimento, a armazenagem, a
estocagem, a distribuicdo, o levantamento e a baixa. A IN traz procedimentos
administrativos e de controles internos a serem observados pelos 6érgaos integrantes
do SAGMS, com embasamento legal e em boas praticas de gestao, cujos preceitos
sao considerados e referenciados neste Manual. Recomenda-se o conhecimento da
IN pela 2% linha e pela 1 linha envolvida nas atividades e observancia aos
procedimentos estabelecidos.

Materiais de consumo sao aqueles que, em razao de seu uso corrente, normalmente

perdem sua identidade fisica e/ou tem a sua utilizacdo n&o superior a 2 anos. Deve
- . . 7

ter pelo menos uma das caracteristicas abaixo:

6- Decreto n° 1.420/2008, art. 7- IN/SEA n°19/2022, art. 3°.
12, e LC n° 741/2012, art.29, VI.
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e Durabilidade - quando o material, em uso normal, perde ou tem reduzidas as
suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de 2 anos;

e Fragilidade - quando a estrutura do material for quebradica, deformavel ou
danificavel, caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade;

¢ Perecibilidade - quando o material estd sujeito a modificagcdes, quimicas ou
fisicas, deteriora-se ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

* Incorporabilidade - quando o material é destinado a incorporacdo a outro bem e
nao pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal, podendo ser utilizado para a constituicao de novos bens, melhoria ou
adicdes complementares de bens em utilizacdo, ou para a reposicao de pecas
para manutenc¢ao do seu uso normal que contenham a mesma configuragao;

¢ Transformabilidade - quando o material foi adquirido para fim de transformacao.

Uma boa gestdo de compras possibilita assegurar o suprimento dos materiais
necessarios ao funcionamento da instituicdo, no tempo correto, na quantidade
necessaria e na especificacdo requerida. Um adequado sistema de gestao do
almoxarifado permite reduzir os riscos e correspondentes custos associados a falta
dos materiais necessdrios aos processos, comprometendo, portanto, o pleno
funcionamento da instituicao e a satisfacao do usuario final.

E de extrema importancia o estabelecimento de procedimentos padronizados e
acdes de controle interno que possibilitem alcancar a eficiéncia desejada no
desenvolvimento dos servigcos prestados pelo almoxarifado mediante orientacgdes,
informagdes e técnicas modernas que possam enriquecer e atualizar a gestdao com
as desejaveis condicdes de operacionabilidade.

O objetivo da avaliacao no almoxarifado é aferir a eficiéncia dos controles

internos relativamente a entradas e saidas, bem como em relagdo a
estocagem, seguranca e conservagao dos materiais.

Ao avaliar os bens do almoxarifado, recomenda-se que a unidade de controle
interno considere em seu planejamento os controles envolvidos, a0 menos, nos
seguintes aspectos ou processos:

¢ Planejamento das compras - material de escritério, géneros alimenticios, material
de higiene e limpeza e outros adquiridos pelo 6rgao;

¢ Comunicagdo das compras ao setor de almoxarifado;
¢ Recebimento e conferéncia dos materiais;
e Estocagem;

¢ Procedimentos de baixa dos materiais (como consumo, transferéncia, perda e
inservibilidade, dentre outros);

e Seguranca do local de armazenamento;

e Seguranc¢a no acesso ao almoxarifado.
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A segregacao de fungdes € importante aspecto a ser avaliado, embora nao consiga
ser observada em alguns érgaos pequenos. O responsavel pela unidade de controle
interno deve considerar, em suas avaliagcdes, a dificuldade de obtencdo de
informacgdes referentes as seguintes atividades criticas:

¢ Registro da nota fiscal dos materiais recebidos;

e Registro das quantidades fisicas dos materiais recebidos;

e Registro da requisi¢dao de materiais e baixa no estoque;

¢ Registro de ajustes nas quantidades de materiais no estoque;

¢ Registro das transferéncias dos estoques.

O mapeamento dos processos, ainda que de forma simplificada, auxilia
sobremaneira na identificagao de fragilidades e no estabelecimento de pontos de
controle.

Recomenda-se a leitura da Instrucdo Normativa SEA n° 11/2019, que estabelece
normas para a gestao e fiscalizagao de Contratos e Atas de Registro de Precos, bem
como da ja citada Instrucdo Normativa SEA n°19/2022.

Os pontos de avaliagdo de controle para a 2° linha, apresentados neste

Manual, devem ser adequados ou complementados conforme as
caracteristicas do 6rgao.

Preliminarmente, a unidade de controle interno deve verificar se ha servidor efetivo
designado formalmente como responsavel pelo almoxarifado, ao qual incumbe o
correto recebimento, armazenamento, distribuicdo e controle dos registros das
transagdes no sistema informatizado, atividades que serao tratadas neste item (IN
SEA 19/2022, art. 6° e par.3°).

O gestor designara o responsavel com base na compatibilidade do perfil com as
atribuicdes do cargo, na complexidade das tarefas e na capacidade para um bom
desempenho da funcéao (IN SEA 19/2022, art. 6° e par.1°).

O responsavel pela UCI poderd informar o gestor sobre a necessidade de realizagao
de curso/treinamento com certificacdo, no formato online ou presencial, pelo
responsavel pelo almoxarifado, caso ainda nao tenha feito, em ferramentas
tecnoldgicas, em técnicas de gestao e em assuntos correlacionados ao sistema, que
devera ser feito em até 90 dias da designacéo (IN SEA 19/2022, art. 6°, par. 2°).

Destaca-se, ainda, que deve haver um substituto designado nas auséncias ou
impedimentos do responsavel pelo almoxarifado (IN SEA 19/2022, art. 6°, par. 4).

A seguir, apresentam-se exemplos de atividades de controle a serem exercidas pelas
17, 2% e 3® linhas:
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EXEMPLO:
PROCESSOS DE RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE MATERIAL NO ALMOXARIFADO

1? Linha (Unidade 2? Linha (Unidade de
de Gestdo) Controle Interno)

32 Linha (CGE)

e Conferir o material a) Avaliar os controles o Auditar, orientar e
recebido com o exercidos na 1° linha, como: prestar consultoria sobre

documento fiscal e com e Correto recebimento e 0s processos, de acordo
a autorizagao de conferéncia dos com a programacao de
fornecimento e/ou materiais; trabalho ou de forma
contrato; Qualidade dos controles extraordinaria.

de entrada e saida de

Registrar a entrada e .
materiais;

baixa do material no

sistema respectivo; Registro integrale
tempestivo dos materiais
Armazenar allmentos, movimentados;

material de escritério e Procedimentos de

de limpeza, acordo com as normas
medicamentos e outros atinentes;

de acordo com as boas Higiene e adequacao do

praticas de higiene, local onde é guardado o
conservagio e material;

seguranca;
b) Fornecer orientagdes para

Realizar inventario a execucdo das atividades.

periédico como forma de
controle.

Figura 1- Exemplos de papeis atribuidos a cada linha nos processos de recebimento e armazenamento
de material no almoxarifado.

A IN SEA 19/2022 enumera importantes atribuigdes do responsavel pelo
almoxarifado em relagao a controles internos e boas praticas (art. 7°).

Planejamento para aquisicao
de material de consumo

O planejamento anual de aquisi¢cdes marca o inicio dos procedimentos adotados
pela gestao do setor almoxarifado. Este planejamento visa atender a demanda de
materiais de consumo e estoque para o exercicio subsequente.

O planejamento evita o desperdicio, como:

Compra de materiais cujo estoque é suficiente para a demanda de consumo
no periodo;

Compra de materiais obsoletos, que nao sao mais usados;

Perda de materiais devido a falta de condi¢des para estocagem.



http://www.sef.sc.gov.br/institucional/diretoria/DCIF
http://www.sef.sc.gov.br/institucional/diretoria/DCIF
http://www.sef.sc.gov.br/institucional/diretoria/DCIF
http://www.sef.sc.gov.br/institucional/diretoria/DCIF
http://www.sef.sc.gov.br/institucional/diretoria/DCIF
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Um bom planejamento deve se adequar ao perfil atual de consumo, as

necessidades de cada area e a quantidade necessaria, além do levantamento do
estoque existente.

Um exemplo classico de desperdicio de dinheiro publico é a compra de bobinas de
fax anualmente e em quantidade padrao, apdés o desuso do equipamento. Pode ser
citado também a compra de papel toalha avulsa para toalete abastecido por
equipamento de rolo continuo, que pode ocasionar perdas no consumo. Outro
exemplo de auséncia adequada de planejamento € a compra de leite para os 6rgaos
que o utilizam sem considerar a diminuicdo no numero de usuarios; como
consequéncia do consumo menor que o estimado, parte das caixas nao sao
utilizadas e ficam inserviveis devido ao vencimento da data de validade.

A area responsavel pelo planejamento de compras deve, em periodicidade adequada
ao tipo de material e ao ciclo de compras, realizar levantamento quantitativo do
material consumido, verificar se estd adequado em termos de necessidade de uso,
consultar a atual demanda de consumo do 6rgao e se ha excedente estocado. Com
base nestes dados, pode fixar a quantidade a ser comprada e que fara parte do
orcamento.

De acordo com a IN SEA 19/2022 (art.14), as unidades deverdo fazer o planejamento
da compra de materiais levando em consideragcao o calendario de compras, o
consumo médio mensal, o espaco fisico disponivel e as condi¢des de estocagem em
cada um dos respectivos almoxarifados. Também, a Lei n° 14.133/2021, Lei de
Licitagcdes, enfatiza a importancia do planejamento em seu art. 40.

A SEA, como 6rgao central do Sistema Administrativo de Gestao de Materiais e
Servicos (SAGMS), elabora o plano de contratagdes anual, que consolida todas as
compras e contratagcdes de servicos que os 6rgaos pretendem realizar no exercicio
subsequente, inclusive os elementos da Lista Basica de Materiais, para licitagdo Unica
e formacao de Ata de Registro de Pregos. O levantamento € analisado pela Geréncia
de Planejamento de Compras Publicas (GPLAC), da Diretoria de Gestao de Licitagdes
e Contratos (DGLC)/SEA. O plano de contrataces anual esta previsto no art. 12 da Lei
federal n° 14.133/2021, pendente de regulamentacédo pelo Estado na data de edicéo
deste item.

Importante salientar que cada 6rgdo é responsavel pelo préprio planejamento,
cabendo a SEA a elaboracdao e acompanhamento dos processos de compras
centralizadas e da Lista Basica de Materiais.

A unidade de controle interno tem o papel de avaliar se o 6rgdo realiza

planejamento de compras adequado.

Assim, na avaliacao, a 2° linha deve primeiramente conhecer como é o procedimento
de compras e como é realizada a estimativa de material a ser comprado.
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A unidade de controle interno, conforme a estrutura do 6rgao, pode valer-se de
entrevistas aos responsaveis pela estimativa de compras, aos servidores das
unidades consumidoras, ao responsavel pelo almoxarifado e, ainda, a geréncia
financeira. Outras unidades também podem ser entrevistadas, se envolvidas no
processo.

Com o conhecimento de como é feita a estimativa da necessidade de material, a UCI
tem possibilidade de desenhar o fluxo de procedimentos e, assim, avaliar os pontos
de risco e propor melhorias, com o fim de otimizar tempo, recursos e evitar
desperdicios.

Como sugestdo, apresentam-se pontos para avaliagdao pela unidade de controle
interno em relagdo aos controles do planejamento de material de consumo, os quais
devem ser adaptados ou complementados conforme o perfil do 6rgdo/entidade.

Pontos de avaliacdo para a unidade de controle interno sobre planejamento e aquisicao

de material de consumo:

SIM NAO N/A

1. O responsavel pelo planejamento de compras realiza
anualmente, ou em periodicidade adequada ao tipo de
consumo e de material, o levantamento dos materiais
demandados.

2. O sistema de gestdo do almoxarifado possui
relatérios para o embasamento do planejamento:

Movimentag¢ao por material

Oferta e demanda de materiais em estoque

Requisicdes atendidas e negadas

Andlise de consumo por material

Consumo por unidades

Materiais mais solicitados

Materiais ndo movimentados

Material sem saldo

Total solicitado e atendido por unidade

Requisicdes atendidas por unidade

3. O responsavel pelo planejamento de compras utiliza
os relatérios do sistema para o planejamento.

4. Quando insuficientes ou na auséncia de relatérios do
sistema, o responsavel pelo planejamento de compras
utiliza outros dados/documentos que dio suporte
adequado.

5. Além dos relatérios do sistema, o responsavel pelo
planejamento de compras interage com as areas a fim
de identificar necessidades obsoletas ou modificagdo
nas necessidades de consumo.

6. O(s) relatério(s) sdo emitidos periodicamente pelo
responsavel pelo almoxarifado e enviado(s) para as
areas informando o consumo de material para fins de
acompanhamento e correcio de eventual utilizagdo
indevida.
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Recebimento e aceitacao

m do material

As normas sobre o recebimento de material estdo contidas nos artigos 12 a 17 da IN
SEA 19/2022.

O recebimento ¢ a transferéncia de responsabilidade pela guarda e conservacdo do
material do fornecedor para o érgao, no momento da entrega no local previamente
designado, ndao implicando aceitacdo. Deve ser realizado pelo responsavel pelo
almoxarifado ou servidor designado para esse fim.

O recebimento pode ser provisério ou definitivo. Provisério, quando cotejada a nota
fiscal com o contrato e/ou autorizacdo de fornecimento, a fim de confirmar a compra
do material entregue; definitivo, quando verificado que a mercadoria entregue
atende as especificacdes da compra (quantidade, marca, validade, etc.).

Quando o material atende as especificagdes da compra, pode ser dado o aceite com
correspondente certificagcdo na nota fiscal. Caso alguns produtos necessitem ser
devolvidos ao fornecedor por ndo atenderem as caracteristicas de compra, deve ser
feito aceitagao parcial e solicitado que o fornecedor emita novo documento fiscal,
correspondente ao que efetivamente foi recebido pela Administragao.

Para os materiais que dependam de posterior exame qualitativo, o responsavel
devera dar aceite provisério (IN SEA 19/2022, art. 17, IlI).

Ainda que o material seja recebido em lugar diverso, ou que nao fique estocado no
almoxarifado, o registro de entrada deve ser sempre no almoxarifado, no sistema
informatizado de estoque (arts. 12, Il e art.16 e paragrafos).

Para aceite do material, o contrato deve prever a figura do fiscal do contrato, ao qual
compete a verificagao da conformidade do material entregue com as especificagdes
adquiridas? O servidor ndo deve se limitar & assinatura do termo respectivo ou do
documento fiscal e a visualizacao superficial da carga.

Como boas praticas no recebimento de material, algumas previstas na IN SEA
19/2022, aconselha-se ao servidor do setor de almoxarifado ou fiscal do contrato,
conforme o caso:

e Acordar com o setor competente aviso dos pedidos realizados anteriormente a
chegada do material, como disponibilizacdo da autorizagao de fornecimento. A IN
SEA 19/2022 prevé o acompanhamento no Médulo de Contratos do Sigef (art.7°,
IV), a ser preferencialmente utilizado. Esta pratica visa a: preparar o almoxarifado
para o recebimento em termos de espaco e disponibilidade para o dia de
chegada da carga; manter o controle do prazo de envio da carga pelo fornecedor.
Atrasos e irregularidades devem ser comunicados ao setor de contratos do 6rgao;

e Conferir a mercadoria entregue de acordo com as especificagdes do pedido ou do
item licitado. A quantidade, a qualidade, cor, textura, tamanho, formato e demais
caracteristicas devem ser as mesmas do contrato e/ou da autorizagdo de
fornecimento;

8- IN SEA 11/2019, art. 2°, inciso Il.
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e A mercadoria constante no carreto deve ser conferida por amostragem em
diversas partes do veiculo, como frente e fundos. Isso evita que o fornecedor
cologue produtos bons somente na frente e produtos em desacordo com as
especificagdes no fundo do veiculo de transporte;

e Para alguns produtos existemn métricas para verificacdo de peso, conteudo e
tamanho. Por exemplo, é possivel verificar se o rolo de papel higiénico possui a
metragem indicada por meio da pesagem do fardo, tendo como referéncia a
gramatura do produto; a IN SEA 11/2019 (art.6°, XIX) fixa como atribuicdo do fiscal
do contrato a glosa em notas fiscais apontada por meio de instrumentos de
medicao;

e Para materiais que dependam de analise qualitativa de setor especifico, como
analise laboratorial e equipamentos de informatica, o almoxarifado deve fazer o
recebimento provisério’se ndo houver possibilidade de andlise por servidor do
setor especifico no momento da entrega;

¢ Os procedimentos acima, e outras boas praticas de conhecimento dos servidores
envolvidos, evitam situagdes como recebimento de:

» papel higiénico diverso do licitado, como cinza no lugar de branco;

» embalagens unitdrias com conteldo inferior ao pedido;

* copos descartaveis defeituosos;

» fardos ou caixas com quantidade total inferior ao padrao;

» alimentos estragados misturados aos bons;

* alimentos com data de validade vencida;

e canetas ou material de escritério com marcas inferiores ao licitado;

« material aberto ou usado;

» material danificado, seja transporte, seja por mau armazenamento no remetente;

e outras situagdes que podem advir de ma fé do fornecedor, de impericia ou de
acidentes.

Em caso de inconsisténcias no recebimento do material, o fiscal do contrato deve
adotar os seguintes procedimentos no que melhor couber, além de outros
pertinentes e especificados na IN SEA 11/2019 (art. 6°):

e negar o recebimento de todo o carreto quando em desacordo com as
especificagdes ou na ocorréncia de vicios insanaveis;

e aceitar apenas parte do carregamento, naquilo que estiver em conformidade
com o pedido/licitacéo, apondo a respectiva observacdo no documento fiscal;

o exigir por escrito do fornecedor/transportador entrega do produto faltante ou em
desacordo. Em caso de nao atendimento, deve ser comunicado ao Gestor do
Contrato/Ata, ou quando as solugcdes excedam sua competéncia;

e enviar para a SEA amostras da mercadoria em desacordo com o contratado para
que a Secretaria possa notificar o fornecedor. A SEA, como 6rgao gerenciador,
pode aplicar san¢gdes como suspender a empresa, aplicar adverténcia ou multar o
fornecedor.

9- Métrica quantitativa reversa: aferir a quantidade descrita na embalagem por meio de calculo
especifico.
10- Lei n°14.133/2021: Art. 140. O objeto do contrato serd recebido: Il - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagao, com
verificagao posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais.
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Importante salientar que a nova lei de licitagdes, Lei n° 14.133/2021, define que os
métodos para a realizagao dos recebimentos provisorio e definitivo serao definidos
em regulamento ou no contrato. Portanto, a unidade de controle interno deve
também verificar as previsbes contratuais para avaliagdo dos procedimentos
executados pela unidade operacional.

Os elementos apresentados servem de base para que a unidade de controle interno
possa avaliar a eficiéncia e adequabilidade dos procedimentos realizados pelo setor
de almoxarifado no recebimento de materiais, visando a evitar malversagcao do
dinheiro publico.

Os exames da unidade de controle interno podem ser realizados por amostragem,
comparando-se itens escolhidos por critérios como criticidade e relevancia, ou
aleatoriamente, com a discriminacdao do bem licitado. Havendo inconsisténcias,
deve-se perquirir os motivos e examinar os controles adotados.

E de suma importancia considerar que a aceitacdo equivocada do material pode
gerar dano ou desperdicio de dinheiro publico. Inclusive, a IN SEA 19/2022 (art. 17,
par.l°) menciona a apuracao de responsabilidade em caso de recebimento de
material em desacordo com a marca cotada ou dimensdes e caracteristicas
aprovadas em licitagcao. O processo, nesse caso, deve observar os ditames do Decreto
n° 1.886/2016, relevancia e valor de alcada.

Mesmo orgaos sem diferengcas apuradas podem apresentar fragilidades nos
procedimentos, motivo pelo qual a analise do mapeamento do processo continua
importante, ainda que de forma simplificada.

A unidade de controle interno também pode acompanhar o recebimento de uma
carga, utilizando-se da técnica de observagao, a fim de avaliar os procedimentos
utilizados pela area de almoxarifado.

Nao obstante, a UCI deve verificar a existéncia de fiscal do contrato, e respectivo
suplente, formalmente designado e sua correta e efetiva atuacao. '?% designacgao deve
ser feita em um dos seguintes momentos, em ordem de prioridade:

No inicio do planejamento da contratagao, no Termo de Referéncia ou
por meio de portaria da autoridade maior;

I I No instrumento de Contrato/Ata; e,

I I I Por portaria da autoridade maior, antes do inicio da execug¢ao contratual.

11- IN SEA 11/2019, art. 9°
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A UCI deve avaliar se estda sendo cumprido o cronograma de entrega, quando for o

caso, e se esta sendo observado pelo fiscal do contrato.

Por fim, cumpre registrar que a SEA pode aplicar suspensdes, impedimentos ou

declaracao de inidoneidade por solicitagdao do Gestor da Ata.

O quadro a seguir apresenta exemplos de pontos de avaliagdao para observacao dos
responsaveis pela unidade de controle interno, visando facilitar e orientar os exames
relativos ao processo de recebimento de materiais pelo almoxarifado. Outros pontos
podem ser acrescidos conforme a peculiaridade da unidade, ou dispensados.

Pontos de avaliacdo para a unidade de controle interno sobre recebimento e aceitacdo

do material

SIM

NAO

N/A

1. O servidor responsavel pelo almoxarifado é efetivo e possui Portaria de
designacao publicada no DOE (IN SEA 19/2022, art. 6°).

1.1. O servidor responsavel pelo almoxarifado realizou curso/treinamento
com certificagdo em ferramentas tecnoldgicas, em técnicas de gestao e em
assuntos correlacionados ao sistema (IN SEA 19/2022, art. 6°, par. 2°).

2. Os servidores que atuam na area de almoxarifado participam de
capacitacdoes oferecidas pelo o6rgdao central relativas ao Sistema
Administrativo de Gestido de Materiais e Servicos, como ferramentas
tecnolégicas e técnicas de gestio (art. 12 do Decreto n° 1.976/08).

3. E designado um substituto nos afastamentos ou impedimentos do
responsavel pelo almoxarifado (IN SEA 19/2022, art. 6°, par.4°).

4. O registro da entrega do material de consumo é acompanhado de
servidor responsavel pelo almoxarifado.

5. No ato de recebimento do material o setor de almoxarifado confere os
documentos habeis que o acompanha (nota fiscal, fatura, nota de
consighacao, termo de cessdo, termo de doacdo? ou declaracdao de
permuta, guia de remessa ou de transferéncia).

6. O responsavel compara a mercadoria entregue com os elementos da
nota fiscal e com os requisitos do contrato e/ou autorizacdo de
fornecimento:

6.1 Dados cadastrais do fornecedor

6.2 Descricao do material

6.3 Peso e/ou quantidade

6.4 Precos unitario e total

6.5 Prazo de entrega

6.6. Constatado falta ou defeito, o fiscal exige por escrito do fornecedor a
regularizagao ou recusa o material, comunicando o fato imediatamente ao
setor responsavel pela aquisi¢ao para os devidos fins.

6.7 Em caso de nao atendimento pelo fornecedor da exigéncia de
regularizagao, ou quando as solugdes excedem suas competéncias, o fiscal
comunica ao Gestor do Contrato/Ata.

7. No caso de inspecdo ou analise qualitativa, o almoxarifado recebe o
material condicionalmente até que seja atestada a sua qualidade.

12- De acordo com o paragrafo Unico do art. 15 da IN SEA n° 19/2022, o processo de doacéo, em relacido

ao recebimento e aceitacdo, deve ser instruido pelo interessado.
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Pontos de avaliacdo para a unidade de controle interno sobre recebimento e aceitacdo

do material

SIM |[NAO| N/A

7.1 Esta condicao é indicada no documento de entrega que acompanha o
material e posteriormente é solicitado, ao responsavel técnico, a inspecao
ou exame.

8. O fiscal do Contrato/Ata notifica, por escrito, a contratada quanto ao
nao cumprimento das obrigagdes, fixando prazo para o cumprimento ou
apresentacdo de justificativa (IN 11/2019, art. 6°, VII).

9. As atividades de compras, controle e guarda de material estdo sob a
responsabilidade de servidores distintos, atentando ao Principio da
Segregacio de Funcgdes (art. 37 da CF/1988).

10. Houve a devida apuracdo de responsabilidade no recebimento de
materiais em desacordo com o aprovado em licitagdo (IN 19/2022, art. 17,
par.1°). Obs.: a UCI deve avaliar a pertinéncia do procedimento.

A) DO REGISTRO DE
ENTRADA DO MATERIAL

Primeiramente, cumpre registrar que esta em processo de licitacdao pela SEA sistema
informatizado de gestdao de materiais que visa a substituir os atuais sistemas, como o
SME (Sistema de Materiais e Estoque), que possibilitara a geragao de relatdrios
gerenciais com diversas informag¢des e acompanhamento sistémico pelas areas
envolvidas.

O registro da movimentacao fisica de material (entrada/saida) no almoxarifado é de
responsabilidade do setor de almoxarifado que devera anotar a referida
movimentacdo na ferramenta de controle empregada, usualmente sistema
informatizado de controle de estoque (IN SEA 19/2022, art. 7°,V, e art. 19).

Os registros devem pautar-se em documentos habeis/fiscais que acompanham o
material no momento da entrega.

E importante que a entrada e saida de material possuam registros tempestivos e
fidedignos como forma de prevencao a desperdicios, extravios e outras formas de
mau uso do dinheiro publico. Além disso, o registro adequado das entradas serve de
base para o controle de estoques e para o calculo da mensuracao (Sec¢ao Il do
Decreto n°1.479/2021 e IN SEA 19/2022, art. 7°,V, a e b).

O quadro a seguir apresenta exemplos de pontos de avaliagdao para observacao dos
responsaveis pela unidade de controle interno, visando facilitar e orientar os exames
relativos ao registro da entrada de materiais no almoxarifado. Outros pontos podem
ser acrescidos ou modificados conforme a peculiaridade da unidade.
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Pontos de avaliagdo para a unidade de controle interno sobre o registro de entrada de

material

SIM

N/A

1. O registro de entrada do material no almoxarifado é de
responsabilidade do setor de almoxarifado com base nos
respectivos documentos habeis que o acompanham.

2. O registro da entrada do material no almoxarifado é realizado em
sistema que tem a capacidade de controlar os materiais de
expediente.

3. No registro dos materiais consta a natureza do material, valor,
registro da movimentacdo (entrada/saida) e existéncias fisicas
(saldos).

4. Os eventuais lancamentos indevidos quando efetuados, sdo
corrigidos mediante estorno, devidamente justificados e revisados
pela chefia imediata ou autoridade competente.

5. O material recebido por doacdo, cessdao ou permuta é incluido e
registrado no almoxarifado e esta devidamente documentado.

6. Os bens de almoxarifado sdao mensurados pelo preco médio
ponderado das compras (inciso lll do art. 106 da Lei federal n°
4.320/1964; art. 15 do Decreto estadual n° 1.479/2021).

7. O responsavel pelo almoxarifado controla os prazos de entrega
dos materiais e comunica atrasos ou irregularidades ao setor de
contratos do érgao (art. 7°, IV).

8. O responsavel pelo almoxarifado comunica tempestivamente a
chefia imediata e o fiscal do contrato sobre irregularidades com o
material entregue a seus cuidados (IN SEA 19/2022, art. 7°, IX).

9. O responsavel pelo almoxarifado comunica a GPLAC/SEA
irregularidades ocorridas com o material adquirido por meio da
lista basica de materiais ou por meio de compra compartilhada em
licitacOes realizadas pela Central Estratégica de Compras Publicas
(IN SEA 19/2022, art. 7°, X).

B) DO ARMAZENAMENTO

Armazenamento é o conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que
envolvem as atividades de recebimento, conferéncia, estocagem, conservagao,
seguranca, localizacdo e controle de estoque do material adquirido (IN SEA 19/2022,

art. 8°).

Como os procedimentos de recebimento foram tratados anteriormente, este item

versa sobre os demais elementos.

O responsavel pelo almoxarifado devera zelar pela organizagcao visando facilitar a
localizagdo e a movimentacao dos materiais de forma ordenada e segura, bem como
utilizar os equipamentos necessarios ao seu manuseio.(vide IN SEA 19/2022, art. 7°, Il

e lll)
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A estocagem inadequada de produtos pode ocasionar:

e deterioracdao de produtos pereciveis, como géneros alimenticios. Exemplo: leite
armazenado em local que pegue sol; alimentos armazenados junto a material de
limpeza;

¢ perda de qualidade de produtos de higiene e limpeza. Exemplos: papel higiénico
armazenado em local umido; detergentes com data de validade vencida devido a
armazenamento nao ordenado por data de vencimento ou de chegada (método
PEPS);

e imprestabilidade de material de escritério. Exemplo: resma de papel A4
armazenada diretamente no piso sujeito a transmissao de umidade e mofo;
armazenamento em local sujeito a po;

¢ insalubridade ou periculosidade por produtos quimicos armazenados em local
sem ventilacao, refrigeragcao adequada, em altura acima do recomendado ou sem
sinalizagao.

O responsavel pela unidade de controle interno, ao avaliar in loco o local e o espaco
fisico do almoxarifado, levard em consideracao as condi¢des de ventilagcao (natural
ou por exaustao), umidade, seguranca, espa¢o adequado, disposi¢cao dos produtos
nas prateleiras e no ambiente segundo as regras de cada um e segundo a ordem de
validade, utilizacdo de paletes de madeira a fim de evitar umidade, e outros aspectos,
como proximidade de saidas de emergéncia e presenca de extintores de incéndio, a
depender da caracteristica do que estd sendo armazenado. Uma sala de
almoxarifado, por exemplo, ndo pode estar situada em uma garagem fechada,
devido a insalubridade ocasionada aos servidores e ao perigo pelo armazenamento
de produtos téxicos ou inflamaveis.

Outro aspecto a ser considerado refere-se a existéncia de materiais inserviveis, seja
pelo estado, seja pela obsolescéncia, que podem ser descartados e cuja permanéncia
no almoxarifado contribui para o acumulo de poeira, falta de espaco e insalubridade.
Como inservivel, entende-se o material de consumo danificado, vencido ou obsoleto
ou em que o modelo ou padrao ndo atenda mais as necessidades para o qual foi
adquirido (IN SEA 19/2022, art. 3°, 11).

A seguranca é de extrema importancia para proteger o material armazenado, a fim
de evitar furtos e perdas. O local do almoxarifado deve ter acesso restrito e ser
chaveado quando nao estiver presente o servidor responsavel. Dependendo do
tamanho, da complexidade e da intensidade de acesso, recomenda-se a instalagcao
de Circuito Fechado de TV - CFTV.

Como recomendagdes, nao obstante os principais cuidados na armazenagem e
requisitos quanto a estrutura fisica dispostos nos arts. 10 e 11 da IN SEA 19/2022, a
unidade de controle interno pode registrar:

e utilizacdo de paletes de madeira para repouso de mercadorias, como resmas de
papel A4,

e separacao do material de limpeza dos alimentos;
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* modificagdo da altura das prateleiras segundo as regras para armazenamento de
cada tipo de material;

¢ sistema que contemple a localizagdo dos produtos mais antigos na frente dos
demais para uso prioritario;

e reorganizac¢ao dos materiais de forma a facilitar a localizagcdo e controle;

e destinacdo dos materiais inserviveis segundo as regras vigentes (vide IN SEA
19/2022, arts. 22 e 25);

e troca de material excedente com outros 6rgaos, quando possivel;
¢ instituicao de controle de acesso ao local;

¢ mudanca do local do almoxarifado devido a condi¢cdes precdrias, seja de
seguranga, seja de armazenamento;

e demais recomendacdes que atendam as boas praticas e seguranca no
armazenamento e aos arts. 10 e 11 da IN SEA 19/2022.

O responsavel pela unidade de controle interno deve ter bom senso e analisar

as condicdes e o contexto do érgédo/entidade na emissdo das recomendacdes

O quadro a seguir apresenta pontos de avaliagcdao para observacao dos responsaveis
pela unidade de controle interno, visando facilitar e orientar os exames relativos a
estocagem de materiais no almoxarifado e recomendacdes atinentes. Outros pontos
podem ser acrescidos ou modificados conforme a necessidade.
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Pontos de avaliacdo para a unidade de controle interno sobre armazenagem

SIM | NAO | N/A

1. O responsavel pelo almoxarifado zela pela organizacdao do setor
possibilitando a movimentacido de material, a utilizacdo do|
equipamento preciso, de forma ordenada e segura.

2. A disposicio do material no almoxarifado é projetadal
considerando os aspectos a seguir elencados e dispositivos legais
concernentes a matéria, conforme observagdes in loco:

2.1) uso de acessérios de protecao (estrados de madeira) para nao
haver contato direto do material com o piso (IN SEA 19/2022, art.10, VI);

2.2) os materiais de mesma classe ficam em locais contiguos, de modo
a facilitar sua movimentagdo, inspecdao e rdpida realizacdo de
inventario (IN SEA 19/2022, art.10, V);

2.3) o material pesado e de grande volume,frequentemente
movimentado, foi estocado em local de facil acesso e préximo a saida|
(IN SEA 19/2022, art. 10, X);

2.4) os materiais estocados ndo estdo nos corredores e nas areas de
circulagao, as quais permanecem livres e bem iluminadas, de modo
que o trafego de pessoas e material flui livremente;

2.5) o material de grande porte (peso e volume) é estocado na parte
inferior da estante, minimizando os riscos de avarias ou de acidentes,
além de facilitar sua movimentacdo (IN SEA 19/2022, art.10, VII);

2.6) os materiais foram empilhados de forma a ndo comprometer sua|
qualidade e a seguranca das pessoas, ou seguindo as recomendagoes
do fabricante. Observar a necessidade de distancia aproximada de
70cm do teto e de 50cm das paredes, a fim de proporcionar o
adequado arejamento (IN SEA 19/2022, art.10, XI);

2.7) a arrumacgao do material possui facil visualizagdo de sua etiqueta|
de identificacao (IN SEA 19/2022, art.10, IX);

2.8) o material inflamavel foi estocado separadamente dos demais;

3. Todo material é devidamente protegido bem como preservado dal
acao e das ameacas climaticas, de animais daninhos e acidentes (IN
|SEA 19/2022, art. 11, V).

4. a disposicdo dos materiais nao prejudica o acesso as saidas de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou as areas de circulagao de
pessoal especializado no combate a incéndios (IN SEA 19/2022, art.
o, In);

|5. Observou-se materiais estranhos ao setor.

|6. O acesso ao almoxarifado é restrito aos servidores do setor.

Suas instalacdes oferecem condi¢cées de segurancga contra roubo|
(IN SEA 19/2022, art. 11, IV).

8. Suas instalacdes oferecem condicées de seguranca contra
incéndios e outras intempéries que possam recair sobre os bens|
estocados.

9. O armazenamento de materiais volateis encontra-se em local|
ventilado

10. Os materiais de consumo em desuso e em perfeitas condicées
|550 identificados pela Comissao Interna para fins de transferéncia

para outro 6rgao, leildo ou doacao, conforme destinacdo a ser dada
pela SEA (IN SEA 19/2022, arts. 4°, 20 e 21).

1. Os materiais de consumo inserviveis por prazo de validade|
encido sdo encaminhados a leildo, descartados ou incinerados,
conforme o caso e conforme as normas vigentes (IN SEA 19/2022,
art. 22 e 25).
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C) DISTRIBUICAO DO MATERIAL

A distribuicao, ou entrega do material de consumo, é feita pelos almoxarifados,
mediante requisi¢cdao de material assinada pelo responsavel do setor requisitante, em
quantidade, qualidade e tempo oportuno (IN SEA 19/2022, art.18 e par. Unico).

A distribuicdo dos materiais em estoque deve suprir as necessidades das unidades
requisitantes. Ao se definir um cronograma, os atrasos e desabastecimentos sao
evitados. Desse modo o 6érgao ou a entidade podera:

e estabelecer e divulgar o fluxo da distribuicao;
e distribuir quantidades corretas com qualidade;
e transportar adequadamente;

e controlar a distribuicdo e manter a situagao fisico-financeira atualizada e de
forma eficiente.

A periodicidade da distribuicdo deve considerar a capacidade e condi¢des de
armazenamento das unidades, bem como seu potencial de consumo. A distribui¢cao
deve obedecer a regra “primeiro que entra, primeiro que sai” (sistema PEPS).

A manutencao de controles adequados da saida de material do almoxarifado é
essencial para evitar extravio, mau uso da coisa publica e para a contagem do
estoque.

Da mesma forma, o controle de acesso ao local do almoxarifado, com cameras de
vigilancia quando cabivel, catracas, balcoes, senha ou chave, previne a entrada ou
manipulacao indevida por pessoas alheias ao local e garante melhor controle do
conteldo armazenado (vide IN SEA 19/2022, arts. 10, X1V, art.11, V).

A unidade de controle interno deve avaliar o sistema utilizado pelo setor de
almoxarifado para documentar as saidas de material de forma oportuna e fidedigna.
Assim, pode ser utilizado sistema informatizado, em que a requisicao é feita pela
unidade consumidora e registrada a saida pelo responsavel, ou sistema que apenas
registra a saida, mediante entrega de comprovacao ao requisitante; na auséncia de
sistema informatizado, tradicionalmente utiliza-se requisi¢cao em papel, arquivada no
setor de almoxarifado para comprovar as saidas.

A importancia da requisicao reside no controle de consumo, para que ocorra na
medida do necessario. Em sua auséncia, a unidade deve possuir algum tipo de
controle em relagdo ao consumo de material, visando evitar uso imprdéprio ou
desperdicio.

Assim, quando a unidade gestora possui sistema adequado de registro de entradas e
saidas, operado fidedigno e tempestivamente, o controle é mais confidvel em relagcao
ao uso, necessidades e estoque de material.

Da mesma forma, determina a IN SEA 19/2022, art. 19, que toda movimentac&o de
material deve ter o respectivo registro no sistema informatizado de estoque,
apresentando saldos atualizados e correspondentes as quantidades fisicas.
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A unidade de controle interno pode fazer testes para certificar-se da existéncia de
determinado(s) material(is) em estoque em termos de quantidade e especificacao,
mediante inventario simples, a fim de avaliar a adequacao dos controles

empregados.

Os exames e a conclusao da avaliagao devem sempre levar em consideragao o tipo,

estrutura e forma de funcionamento da unidade avaliada.

Pontos de avaliagdo para a unidade de controle interno sobre distribuicdo do material

SIM

N/A

1. A distribuicio de material para as diversas dareas do
érgao/entidade é feita mediante “requisicdo de material”, em meio
fisico ou informatizado, contendo os seguintes elementos:

1.1 data de emissao

1.2 unidade requisitante

1.3 cédigo do material

1.4 nome do material

1.5 quantidade solicitada

1.6 unidade de consumo

1.7 nome e matricula do solicitante

1.8 assinatura do chefe imediato

2. O responsavel pelo almoxarifado procede a entrega de material
de forma ordenada e previamente estabelecida em cronograma,
providenciando para que seja efetuada a conferéncia e
comprovacao de recebimento no ato de entrega.

3. A baixa pelo material estocado no almoxarifado em decorréncia
de sua transferéncia por cessdo, permuta, doagdo, obsoletismo,
furto ou roubo somente é processada conforme respectivos
documentos habeis comprobatérios e de acordo com os
dispositivos legais vigentes (IN SEA 19/2022, art. 23 a 25).

4. Toda movimentacdao de material, mesmo em se tratando de
transferéncia entre almoxarifados ou destes para sub-
almoxarifados ou depésitos internos da instituicdo, é registrada no
competente instrumento de controle mediante apresentacdao do
respectivo documento habil que autorizou a referida
movimentacao.
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D) DO INVENTARIO

O inventario € um instrumento de controle, e consiste na contagem dos itens em
estoque para verificar se a quantidade encontrada coincide com os saldos
informados no sistema informatizado (IN SEA 19/2022, art. 27) .

O inventario deve ser realizado anualmente, em 31 de dezembro de cada ano,
quando da criacdo de uma UG, de sua extingao ou transformacao, da mudancga de
responsavel pelo almoxarifado ou a qualquer época, por iniciativa do responsavel ou
do 6rgéo fiscalizador (IN SEA 19/2022, art 27, § 2°).

Quando realizado periodicamente, deve abarcar amostras de 10 a 20% dos itens de
maior rotatividade e dos demais itens em estoque. Entretanto, na transferéncia de
responsabilidade pelo almoxarifado a contagem deve ser da totalidade dos itens (IN
SEA19/2022, art. 27, §§ 3° e 4°).

A realizacdo de inventario decorre também de exigéncia legal, por ocasidao do
fechamento do balancete do més de dezembro e do Balan¢o Anual, em que devem

. . . . 13
ser adotadas as seguintes medidas, dispostas em Decreto publicado anualmente:

e Constituicao de comissao para proceder ao inventario dos bens existentes sob
guarda ou responsabilidade da unidade gestora — designada pelos titulares dos
orgaos e os dirigentes maximos das entidades da administracao publica estadual;

e A comissao deve ser composta por 3 servidores publicos, preferencialmente
efetivos;

¢ A nao constituicdao da comissao ou a nao realizagdo do inventario implicara na
responsabilidade solidaria do titular do 6érgdo ou dirigente maximo da entidade
pela difereng¢a a menor;

o A diferenca serd constatada e comprovada pelo responsavel pela unidade de
controle interno, pelas auditorias internas realizadas no &mbito da administracdo
indireta ou por auditorias realizadas pela CGE e pelo TCE/SC;

e Devera ser anexada ao Balan¢o Anual do 6rgao ou da entidade da administragcao
publica estadual a Declaracdao de Regularidade do Inventario dos Bens em
Almoxarifado, firmada pelos membros da comissao e pelo titular do érgao ou
dirigente maximo da entidade;

e Em caso de inconsisténcias ou irregularidades no inventdrio dos bens de
consumo que impossibilitern a emissdao da Declaragao, estas deverao ser
elencadas e justificadas em documento firmado pelo titular do dérgao ou
dirigente maximo da entidade e pelos membros da comissao, anexado ao
Balanco Anual.

Cabe a unidade de controle interno avaliar os procedimentos de inventario
empregados pelo setor de almoxarifado, bem como o registro das apuracgodes.

13- Na data de fechamento deste manual vigia o Decreto n° 348, de 17 de novembro de 2023.Deve ser
verificada a norma vigente no exercicio em curso.
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Procedimentos que podem ser utilizados pela UCI:

e Solicitar relatério com o saldo dos itens em estoque até a data do exame;

¢ Realizar contagem por amostragem dos itens fisicos em almoxarifado, escolhidos

com base em relevancia e frequéncia de movimentacao;

e Analisar os registros de entradas e saidas para verificacdao dos itens ainda nao

registrados, se for o caso;

¢ Comparar o resultado dos exames (em termos de caracteristicas, quantidade e

qualidade) com o registrado no Sistema.

Caso constatado que nao sao realizados inventadrios peridédicos ou verificadas
diferencas nas amostragens utilizadas pela UCI, devem ser emitidas orientagdes ao
setor, considerando as causas das inconsisténcias, formalizadas em Informag¢ao com

o registro dos dados utilizados.

Importante ressaltar que, caso a UCI apure diferengca a menor no inventario em
relacdo ao registro no Sistema, e caso o ordenador de despesas nao tenha
constituido comissdo inventariante ou nao tenha sido realizado o inventario, o

responsavel pela UCI sera solidario por eventual dano ao erario.

Pontos de avaliacao para a unidade de controle interno sobre inventario

SIM

N/A

1. O setor de almoxarifado realiza inventarios periédicos por
amostragem minima de 10 a 20% dos itens existentes e de maior
movimentacdo, e registra as inconsisténcias apuradas (IN SEA
19/2022, art. 27, par.3°).

2. Ha realizacdo de inventario dos bens de consumo existentes no
almoxarifado, por comissao designada e composta por 3 servidores,
para fins de fechamento do Balan¢o Anual*

3. No Balangco Anual do é6rgdo/entidade esta sendo anexada a
Declaracdo de Regularidade do Inventario dos Bens em
Almoxarifado, firmada pelos membros da comissio e pelo
ordenador de despesas, ou apresentadas justificativas para as
inconsisténcias/irregularidades apuradas.

4. Os itens constantes em estoque, em qualidade, quantidade e
discriminacgao, conferem com os dados registrados no Sistema.

5. Ha realizagcdo de inventdrios e termos de responsabilidade
quando da mudanca de responsavel pelo setor.

14- A exigéncia consta em Decretos que dispdéem sobre o fechamento orcamentdrio, financeiro e
contdbil, reeditados anualmente. Na data de elaboracao deste Manual vigia o Decreto n°® 384, de 17 de

novembro de2023, tratando o inventario de bens na sec¢do IV do Capitulo IV.
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E) DO CONTROLE DE ESTOQUE

O responsavel pelo almoxarifado deve exercer um controle efetivo de seu estoque
mantendo os registros atualizados, de modo a propiciar informag¢des oportunas e
confidveis (IN SEA 19/2022, art.29). Esta atividade objetiva evidenciar a movimentacéo
fisica e financeira de estoques necessarios ao atendimento da demanda, evitando
superposi¢cao de estoques ou desabastecimento das unidades.

O controle de estoque é fundamental para a garantia da qualidade do ciclo logistico
do 6érgao ou entidade para:

e subsidiar as atividades na programacao, aquisicao e distribuic¢ao;

e assegurar o suprimento, garantindo a regularidade do abastecimento;

e estabelecer quantidades necessarias e evitar perdas;

e ter procedimentos operacionais da rotina (procedimentos operacionais padrao)
por escrito;

e ter registros de movimentagao de estoque;

o fornecer informacgdes precisas, claras e a contento, com rapidez, quando
solicitadas;

e manter controle e arquivo dos dados organizados e atualizados.

SIM | NAO | N/A

1. O responsavel pelo almoxarifado exerce controle efetivo de seu
estoque mantendo os instrumentos de registros atualizados, de
forma a propiciar informacdes oportunas e confidveis as unidades
integrantes da estrutura organizacional da instituicdo, por meio da
remessa de relatérios periédicos contendo os seguintes dados:

1.1 quantidade de requisicoes atendidas;

1.2 intervalo de tempo nas solicitagdes de itens de valores elevados
e/ou de importancia vital para a instituicdo;

1.3 consumo Mmaximo € minimo;

1.4 material em estoque;

1.5 niveis de estoque;

1.6 ponto ideal de ressuprimento;

1.7 itens inativos;15

1.8 material considerado obsoleto ou imprestavel para uso na
instituicao.

2. As entradas e saidas de materiais no sistema informatizado de
estoque sao registradas tempestivamente, de forma a permitir o
pronto conhecimento dos saldos existentes.

3. As aquisicdes, baixas, cessdes, doagdes e permutas estao sendo
registradas na contabilidade.

4. A entrada no almoxarifado de bens ou materiais de terceiros se
da por meio de Termo de Comodato.

15- Itens inativos: itens ndo movimentados em certo periodo estipulado pelo érgdo ou entidade e
comprovadamente desnecessarios para utilizagdo (IN SEA 19/2022, art.2°, XI).
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SIM | NAO | N/A

5. Os materiais solicitados a darea de compras estdo em
conformidade com as reais necessidades da unidade, de forma a
manter estoques estritamente necessarios, com margem de
seguranca adequada. Obs.: Nas solicitagées de compra, considerar
a antecedéncia necessaria as reposicbes em tempo habil,
atentando para os prazos de validade dos materiais e o consumo
médio.

6. Os relatorios de movimentacdao de almoxarifado estdo sendo
fornecidos mensalmente a contabilidade.

7. Ocorrendo extravio, furto ou roubo de material, o responsavel
pelo almoxarifado imediatamente comunica o fato ao responsavel
pela Unidade Gestora que adota as medidas administrativas
necessarias para apurar responsabilidades.

Legislacdo sobre almoxarifado -
bens de consumo

Decreto n° 1.976, de 9 de dezembro de 2008: Dispde sobre o Sistema Administrativo
de Gestao de Materiais e Servicos - SAGMS e estabelece outras providéncias.

Decreto n° 2.617, de 16 de setembro de 2009: Aprova o Regulamento Geral para
Contratacao de Materiais, Servicos, Obras e Servicos de Engenharia, no ambito do
Sistema Administrativo de Gestao de Materiais e Servigcos - SAGMS.

Decreto n° 1.420, de 9 de junho de 2008: Disp&e sobre a estruturagao, organizacao e
administracdao do Sistema Administrativo de Gestdao Patrimonial no ambito da
administracao direta, autarquica e fundacional e estabelece outras providéncias.

Decreto estadual n° 1.479, de 21 de setembro de 2021: Institui a politica de
modernizagcao da gestao patrimonial do Poder Executivo Estadual e estabelece
outras providéncias.

Instrucdo Normativa SEA 11/2019: Estabelece normas para a gestéo e fiscalizacdo de
Contratos e Atas de Registro de Precos.

Instrucdo Normativa SEA 19/2022: Estabelece normas para o recebimento, a
armazenagem, a estocagem, a distribui¢ao, o levantamento e a baixa de materiais de
consumo.

Decreto n° 1.506, de 13 de outubro de 2021: Do Inventario de Bens - sec¢ao IV do
Capitulo IV.

Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda.

Lei federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964: Normas gerais de direito financeiro.

Decretos anuais que dispdem sobre os procedimentos a serem adotados para o
fechamento orcamentario, financeiro e contabil do exercicio.
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- ANEXO UNICO

Modelo Programa de Trabalho
(Gestao Patrimonial - Almoxarifado)

Identificacdo da UG (cédigo/nome)
XXO0OXX = XXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXX

Tema/area
Gestado Patrimonial - Almoxarifado

Obijetivo: Verificar pontos criticos na aquisicao de materiais de consumo.

<Obs.: os itens abaixo sdo sugestodes, podem ser utilizados em conjunto ou separadamente. A UCI deve registrar as
analises que acha devidas conforme o objetivo.>

I-Avaliar os controles internos do érgdo/entidade em relagcdo ao procedimento de planejamento e aquisicdo dos
materiais

II-Avaliar os controles internos do setor de almoxarifado em relagdo aos procedimentos de recebimento e aceitagdo
de material

I11-Avaliar os controles internos do setor de almoxarifado em relagcao aos procedimentos de registro de entrada de
material

IV-Avaliar os controles internos do setor de almoxarifado em relagdo aos procedimentos de estocagem do material
de consumo

V-Avaliar os controles internos do setor de almoxarifado em relagdo aos procedimentos de distribuicdo do material
de consumo

VI-Avaliar os procedimentos do érgdo/entidade em relacdo ao inventario de material de consumo

Justificativa

E de extrema importancia o estabelecimento de procedimentos padronizados e acdes de controle interno que
possibilitem alcancar a eficiéncia desejada no desenvolvimento dos servicos prestados pelo almoxarifado mediante
orientagao, informagdes e técnicas modernas que possam enriquecer e atualizar a gestdao com as desejaveis
condi¢cdes de operacionalidade.

<acrescentar contexto que justifique a avaliagdo, como: modificagao de estrutura, alteragdo do corpo de servidores
sem prévia definicdo de procedimentos, tempo decorrido desde a ultima verificagao, alinhamento com o gestor,
relevancia e criticidade da area no 6rgdo, necessidade de avaliagdo, denuncia, etc.>

Periodo de exame
XX/XX/20XX a XX/XX/20XX

Documentos fontes

Relatérios do sistema <especificar o sistema>, registros de requisicdo de material, registros de entrada de material,
notas fiscais, autorizagdo de fornecimento, contrato com o fornecedor, relatérios do Sigef, termos de
responsabilidade, cessao, doagdo, etc. <colocar os documentos que serao base para o tipo de exame que serd
realizado>

Legislagao

Decreto Estadual n.° 1.479, de 21 de setembro de 2021: Institui a politica de modernizagdo da gestdo patrimonial do
Poder Executivo Estadual e estabelece outras providéncias;

Decreto Estadual n°1.420, de 9 de junho de 2008;

Decreto n°1.506, de 13 de outubro de 2021 - Do Inventario de Bens - se¢do IV do Capitulo 1V;

Lei n°14.133/2021: Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

IN SEA 19/2022: Estabelece normas para o recebimento, a armazenagem, a estocagem, a distribuicio, o
levantamento e a baixa de materiais de consumo.

<Pode ser citado fonte de boas praticas>

Procedimentos
Conferéncia de registros nos sistemas informatizados, conferéncia fisica de bens (in loco), analise documental,
entrevistas, outros.

Cronograma horas/homem

XX Horas XX horas/homem

Responsavel pela execucgdo dos trabalhos (home e matricula)
<Nome>
Matricula n.® XXX.XXX-X

<Cidade>, XX/XX/20XX

<Nome>
Coordenador(a) de Controle Interno
MatriculaXXX.XXX-X

<Nome>
Secretario/Presidente XXXXXX
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