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1 O papel orientador e normatizador do C.I.M. ‘
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Controle Interno — Lei 4320/64

Legalidade dos atos) de arrecadacao da receita ou a realizacao da despesa, a
orige Ot

a-extingao de direitos e obrigagoes

Fidelidade funcional dos agentes da administracao, responsaveis por bens e
valores publicos

Cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em
termos de realizacao de obras e prestacao de servigos.

Trés tipos de controle prévio, concomitante e subsequente.

Controle em termos de unidades de medida, previamente estabelecidos para
cada atividade.
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CONTROLE INTERNO - LRF

[ Atingimento de Metas da LDO

Limites/condictes das operagies de crédito e
inscricdo em restos a pagar
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Limite da despesa com pessoal
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<] Limite dos montantes das dividas consolidada e
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Recursos com alienagdo de ativos

Limite de gastos legislativos municipais
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1 O papel orientador e normatizador do C.I.M.

Sistema de Controle Interno
Governamental - Normas Brasileiras de As normas sao dispostas em

Contabilidade - NBC T 16.81 se desdobram | Manuais e sao consideradas
em trés categorias: como O conjunto de regras e

1.0peracional - acdes que propiciam o| Procedimentos escritos — para

.. : avaliacao e realizacao das
alcance dos objetivos da entidade . o

J atividades necessarias ao
governamental.

. o alcance de objetivos especificos
2.Contabil - veracidade e a fidedignidade e gerais, propostos  pela

dos registros e das demonstracdes organizacao e por sua direcao.
contabeis;

3.Normativa -relacionada agbservancia dz

regulamentacdo pertinente.
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O papel orientador e normatizador do C.I.M.

NOVA LEI DE LICITACOES E
CONTRATOS |

LINHAS DE DEFESA E CONTROLE DAS

CONTRAGCOES PUE
Responsaveis pelo processo da

12. Linha licitacao
Unidades de supervisao e de
22 Linha controles internos setoriais

Orgdo de controle interno e |
auditoria da Administracao
.Linha Publica
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Sistema de
Controle Interno

NLLC/LLCA

32. LINHA DE DEFESA — UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO/AUDITORIA INTERNA

22, LINHA DE DEFESA — CONTROLE INTERNO PELAS
UNIDADES DESCENTRALIZADAS/SECCIONADAS E
OU DESIGNACAO/NIVEL DE COMANDO E
APOIO/ASSESSORIA JURIDICA

12. LINHA DE DEFESA — CONTROLE
PRIMARIO/OPERACIONAL, SUPERVISAO,
GERENCIAL E ALTA
ADMINISTRACAO/GOVERNANCA



2 Orientag¢oes normativas

Norma regulamentadora - se fundamenta em determinacao legal, e possui a
finalidade de disciplinar com maior detalhamento, pois disciplina, esclarece,
regula um assunto técnico de modo orientativo - estabelece com mais
exatidao acdes técnicas e operacionais, procedimentos, padrdoes de conduta,
processos e responsabilidades de uma lei e ou decreto.

» Instrucdes Normativas de abrangéncia geral para toda estrutura e especificas
para as unidades administrativas de acordo com suas funcoOes, atividades e

estrutura organizacional;
» Discutir e ter aderéncia dos chefes quanto a viabilidade de sua aplicacao;

» Aprovadas, as instrucoes normativas deverdo ser numeradas e publicadas;

FLEX




2 Orientacoes normativas

» Instrucdes Normativas assinadas pelo Controlador Geral e a Autoridade
Superior;

» As Instrucdes Normativas, bem como suas atualizacdes ou revogacdoes deverao
ser enviadas, impressas ou ficar disponiveis em sistemas administrativos
eletronicos para todas as Secretarias e as demais unidades administrativas que
deverao manté-las como referéncia e para consultas periddicas dos servidores
da area;

» Ap6s a implantacdo das funcdes de Controle Interno nas unidades
administrativas, o acompanhamento e ou avaliacao - os resultados devem ser
inclusos no Relatdrio de Atividades do Controle Interno/Relatério de Controle
Interno (pode ser solicitado pela CGM informacdes por escrito do resultado da |-
aplicacao do papel de trabalho, procedimentos e rotinas previstos em
normativas).




3 Instrugoes técnicas

Ainstrugéo técnica € um documento que contém informagﬁg
detalhadas sobre um determinado assunto técnico. Ela é utilizada

para orientar e guiar profissionais em suas atividades, fornecendo
instrucoes passo a passo e explicando os procedimentos a serem
seguidos.

Documentos criados para estabelecer um conjunto de regras
sobre um determinado assunto ou atividade especificos, com base
em estudos especializados e ou cientificos — regras mediante

{undamentagéo técnica .




Normas Especificas de Controle Interno .

Documentacao:
A estrutura de controle interno e todas as transacoes e fatos significativos devem
estar claramente documentados e a documentacao deve estar disponivel para
verificacao - provas escritas do exercicio do controle interno, incluindo seus objetivos
e procedimentos de rotinas, e de todos os aspectos pertinentes das transacdes e
fatos significativos.

Registro:

As transacdes e fatos significativos registrados imediatamente e devidamente
classificados.

Autorizacao:

As transacOes e fatos relevantes sé poderao ser autorizados e executados por
aquelas pessoas que atuem dentro do ambito de suas competéncias.




Divisdao de tarefas:
As tarefas e responsabilidades essenciais ligadas a autorizacao, tratamento, registro
e revisao das transacoes e fatos devem ser designadas a pessoas diferentes.
Supervisao:

Deve existir uma supervisao competente para garantir o atendimento aos objetivos
de controle interno.

Papéis de Trabalho: registro permanente do trabalho efetuado pelos Controladores,
dos fatos e informacgdes obtidos, bem como das suas conclusdes sobre os exames,
seguindo uma orientacao previamente regulamentada.

Instrumentos de Comunicacao: solicitacao de dados e informacdes, autorizacoes e
instauracao de verificacdes pontuais, acompanhamentos e auditorias, notas,
recomendacoes, determinacodes e relatorio.




Monitoramento:

Procedimentos e rotinas continuos, e sistematicos de controles
adotadas na organizacao pelos integrantes do Sistema de Controle
Interno.

Acompanhamento:

Instrumento de controle utilizado ao longo de um periodo
predeterminado para a observacao seletiva das
atividades/operacoes executadas pelas unidades administrativas.

W/




Normas Especificas para a CGM/UCCI ‘

CONCOMITANTES CORRETIVOS

PREVENTIVOS

» Planejamento do CGM-UCCI

» Plano de Atividades de Controle Interno Anual — Auditorias (Acdrdao
722/24 TCE-PR);

» Notas técnicas — com fundamentacdo legal, especifica e especializada

» Nota de auditoria — notificacdo para providéncias de curto prazo no
decorrer de auditoria;

> Notificacao de Providéncias — recomendacOes, orientacoes e
determinacdes dos controle internos e externo;

> Relatdrio - exposicao pela qual se apresenta o essencial de sua
propria atividade ou de um grupo ao qual pertence.




ESTRUTURA PARA INSTRUCﬁES NORMATIVAS — UCCI
Numero da Instrugdo Normativa:
| Sistema Administrativo: |

| Assunto/objetivo: |

| Unidade Responsdvel: |

| Imicio do processo: |

| Fim do processo: |

| Unidades executoras (envolvidas no processo): |

| Base Legal e Regulamentar: |

| Regras Gerais (quando aplicavel): |

| Processos ja Mapeados |

Documento Assunto Instrumento

Procedimentos de Controle

Ponto de Controle Procedimento de Controle Unidade Responsavel




.
V.

ESTRUTURA - INSTRUCOES DO CONTROLE INTERNO

Finalidade
Abrangéncia
Conceitos
a. Instrugao Normativa
b. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
c. Fluxograma
d. Sistema
e. Sistema Administrativo
f. Ponto de Controle
g. Procedimentos de Controle
h. Sistema de Controle Interno

Base Legal
Responsabilidades em relagao a instrugdo normativa
a. Da unidade responsavel pela instru¢do normativa
b. Das unidades executoras
c. Da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno
Formato Conteudo das instrugoes normativas
a. Na identificagdo
i.  Numero da instru¢do normativa
ii. Indicagdao da versao
iii. Data da aprovacao
iv. Ato da aprovagao
v. Unidade responsavel
b. No contetido
i.  Finalidade
ii. Abrangéncia
iii. Conceitos
iv. Base Legal e regulamentar
v. Responsabilidade em relagdo a instrugdo normativa
vi. Procedimentos
1. Capitulo | - Disposi¢Ges Iniciais
2. Capitulo Il - Procedimentos para elaboragdao das

normativas

instrucoes




Exemplo

Exermblo ITEM | ESTRUTURA DA IN .
° pS

I FINALIDADE

I ABRANGENCIA

1] CONCEITOS

\Y SISTEMA

Y SISTEMA ADMINISTRATIVO

VI PONTOS DE CONTROLE

VI PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
VIl SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

IX BASE LEGAL E REGULAMENTAR

X ORIGEM DAS INSTRUCOES e

RESPONSABILIDADES

A




KESPONSABILIDADES .
6.1 — DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA

ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA
NORMATIVA)

6.1.1 - Promover discussdes técnicas com as
unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle
interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

6.1.2 - Obter a aprovacdo da Instrucao
Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
unidade de controle interno e promover sua
divulgacéo e implementacéao;

6.1.3 - Manter atualizada, orientar as areas
executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

INSTRUCAO

https://linhares.es.gov.br/wp-
content/uploads/2019/09/Manual_Rotinas_Internas.pdf

XII

X
XV
XV
XVI

XVII

XVIII

ESTRUTURA DA IN DE CONTROLE

DAS UNIDADES EXECUTORAS
DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES
NO CONTEUDO

PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS
INSTRUGCOES NORMATIVAS

PROCEDIMENTOS DE ALTERAGCOES E OU
ATUALIZACOES DE INSTRUCAO

PROCEDIMENTOS PARA REVOGAR
INSTRUCOES NORMATIVAS —

DISPOSICOES FINAIS




Norma de atividade de controle da CGM/UCCI

Exemplo

DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 02/09/2021 | Edic&o: 167 | Secé&o: 1 | Pagina: 160
Orgao: Controladoria-Geral da Unido/Secretaria Federal de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 27 DE AGOSTO DE 2021

Dispde sobre o Plano Anual de Auditoria Interna, sobre o
Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna e sobre o
parecer sobre a prestacao de contas da entidade das unidades
de auditoria interna governamental sujeitas a superviséo
técnica do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal.

O SECRETARIO FEDERAL DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas atribuicdes e considerando o
disposto no art. 22, inciso | e § 5°, e no art. 24, inciso IX, da Lei n° 10.180, de 6 de fevereiro de 2001, e no art.
15 do Decreto n® 3591, de 6 de setembro 2000, combinado com o art. 26, inciso |, do Regimento Interno da
Controladoria-Geral da Unido, aprovado pela Portaria n® 3.553, de 12 novembro de 2019, resolve:

CAPITULO | ESTRUTURADAIN

I DISPOSICOES GERAIS

Il DO PLANO ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS

Il DO RELATORIO DE ATIVIDADES DE
AUDITORIA INTERNA

v DO PARECER DE AUDITORIA INTERNA

\Y DISPOSICOES FINAIS

As instrucOes normativas deverao
ser constantemente revistas, de
forma que estejam adaptadas as
novas legislacoes e interpretacoes.

>/




INSTRUCOES NORMATIVAS - UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Listas de Verificacdes - NLCC/LLCA

> PROCESSO DE LICITACAO (TIPOS
> CONTRATACAO (TIPOS)

> GESTAO DE CONTRATOS

> FISCALIZACAO DE CONTRATOS

LISTA DE VERIFICAGAD
TODAS AS CONTRATACOES

Atende
plenamente a
exigéncia?
Sim
Nao
Parcialmente

Indicacao do
local do

processo em

que foi atendida

a exigéncia (doc.
Ifls. )

Observagao

Houve abertura de processo administrativo?

Foi adotada a forma eletrénica para o
processo administrativo ou, caso adotada
forma em papel. houve a devida justificativa¥

A autoridade competente designou os
agentes  publicos responsdveis  pelo
desempenho das funcbes essenciais a
contratacéo?

Foi certificado o atendimento do principio da
segregacao de funcdes?

Consta documento de formalizacio de
demanda?

Foi certificado que objeto da contratacdo esta
contemplado no Plano de Contratagies
Anual?

Foi certificado que objeto da contratacdo esta
compativel com a Lei de Diretrizes
Orcamentdrias?

Ha Estudo Técnico Preliminar?

O Estudo Técnico Preliminar contempla ao
menos a descricho da necessidade, a
estimativa do quantitativo, a estimativa do
valor, a manifestacdo sobre o parcelamento
e a manifestacdo sobre a viabilidade da
contratacéio?

Ha Analise de Riscos?

Consta justificativa para a auséncia dos itens
nao obrigatérios dos Estudos Técnicos

Preliminares?




4 Manuais e guias

A finalidade - para a maquina publica funcionar envolvem um grande numero de papéis que “resolvam” as
dificuldades relativas ao planejamento, organizacdo, execug¢ao e alcance dos objetivos, e que muitas
vezes nao sao acessiveis, registradas, ndo estao disponiveis, claras e sistematicas.

O manual € um conjunto de normas, instrucdes e documentos sobre politicas, diretrizes, sistematicas
operacionais, processos e rotinas detalhadas, entre outros.

Apresentacdo de um conjunto ordenado de normas que contém a metodologia do trabalho -
procedimentos, orientacdes, instrucdes, politicas, objetivos, técnicas, atividades, informacdes, sequéncias

de operagcbes e semelhantes, para que sejam adotados pelos integrantes das areas de governo
municipal.

Principal objetivo a padronizacdo dos atos administrativos, dirimir davidas, evitar perda de tempo com

explicacdes e treinamentos pessoais — sao ferramentas disponiveis para reduzir, minimizar a ineficiéncia
ou ineficicia da organizacéo.




4 Manuais e guias

CGU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
Secretaria Federal de Controle Interno

cGuU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
Secretaria Federal de Controle Interno

INSTRUGAO NORMATIVA N 3, DE 09 DE JUNHO DE 2017.

ANEXO DA INSTRUGAO NORMATIVA N2 03, DE 09 DE JUNHO DE 2017
Aprova o Referencial Técnico da Atividade de
Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo
Federal.

O SECRETARIO FEDERAL DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas atribuicdes e considerando o
disposto nos artigos 22, inciso | e § 52, e 24, inciso IX, da Lei n.2 10.180, de 6 de fevereiro de 2001, no
artigo 15 do Decreto n.2 3.591, de 6 de setembro 2000;

REFERENCIAL TECNICO DA ATIVIDADE DE AUDITORIA INTERNA GOVERNAMENTAL DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL




Deve atender 0
detalhamento de modo
claro e transparente
para o emprego dos
procedimentos que ira
adotar na padronizacao,
elaboracao, instituicao,
comunicacao e
publicacao.

https://repositorio.cqu.gov.br/bitstream/1/3340

9/19/Instrucao_Normativa CGU_3 2017.pdf

4 Manuais e guias

CGU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido
Secretaria Federal de Controle Interno
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4 Manuais e guias
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5 Recomendacoes de providéncias

Verificacao e revisao de regulamentacoes - normatizacoes:

* Rotinas, procedimentos e processos do sistema administrativo — com a
previsao de mecanismos, acdes e a execucao de funcdes claras de Controle
Interno;

e Atuacao do orgao central de Controle Interno — normatizacgdes, orientacdes,
recomendacodes e fiscalizacao — auditoria interna;

* Orientacdes com a finalidade de empreender e medir qualidade do Controle
Interno do todo o sistema.




5 Recomendacoes de providéncias .

Normas de Controle Interno

v’ Fungdes, processos, rotinas e transparéncia da CGM — UCCI, e a
descentralizacao das mesmas;

v’ Planejamento estratégico e tatico da UCI-CGM para os préximos 4 anos;

v’ Plano de Anual de Atividades de Controle Interno — incluso o Plano Anual de
Auditorias/Acorddo 722/24 TCE-PR;

v’ Disseminacdo e publicacdo de normas e manuais da funcdo e execucdo do
controle interno aplicaveis a todos sistema de controle interno;

v Tipos de fiscalizacbes e procedimentos de Auditoria Interna com foco na
avaliacao dos controles internos em todo sistema;

v Apoio e acompanhamento da gest3o, gerenciamento e avaliacdo de ris




5 Recomendacgoes de providéncias ‘

v' Acompanhamento da situacdo atuarial e patrimonial do 6rgdo previdenciario;

v Prestacdo de Contas e entrega do Relatério do Controle Interno para
apreciacdo da autoridade maxima (IN 172/2022 e 185/24);

v' Acompanhamento dos recursos e Prestacdo de Contas dos fundos;

v' Acompanhamento e prestacdo de contas de transferéncias voluntarias;

v' Acompanhamento e cumprimento de prazos das exigéncias do controle
externo (cadastros, agenda de obrigacdes e certiddes);

v’ Resultados de acérd3os, decisdes e recomendacdes do controle externo;

v' Acompanhamento das exigéncias, requisitos, relatdrios e audiéncias da
Gestao Fiscal (STN);

v' Acompanhamento dos percentuais — limites do Gasto com Pessoal, Edu

ivida;




5 Recomendacgoes de providéncias

v’ Exigéncias e prazos na alimentac3o de sistemas internos e externos (SIM-AM,
SIT, demandas do CACO e respostas dos Apontamentos Preliminares de
Acompanhamento/PROAR/SGA, PROGOV-RDC — TCE.PR, SICONFI-STN, SIAFIC,
SIOPE-MEC e SIOPS-MS);

v’ Regularizacdo das contas municipais junto ao Tribunal de Contas do Estado, da
Unido, CGU, demais Ministérios, orgaos e ou instituicdes de financiamentos
internos e multilaterais internacionais, referentes a processos que se
encontram em tramite e pendentes;

v Responsabilidades pela alimentacdo dos mddulos nos sistemas internos e
vinculacdes para as remessas aos sistemas externos, em garantia continua ao
cumprimento dos prazos, assim como a publicacido e transparéncia da

prestacao de contas.
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