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Apresentagdo

A importéncia fundamental da implantacdo do Sistema
de Controle Interno, pelo Governo do Pard, é que este ndo se
restringe apenas ao exame dos atos e fatos administrativos & luz da
legalidade e demais principios constitucionais que o
fundamentam, mas, sobretudo, amplia-se por gerar um conjunto
de informagdes e dados gerenciais confidveis para o processo da
tomada de decisdo dos Gestores PUblicos Estaduais.

A Auditoria Geral do Estado, orgdo central do Sistema, tem
por finalidade gerar essas informagdes & medida que acompanha
o desempenho dos Orgaos e Entidades Estaduais na execugdo dos
Planos e Programas de Govermo.

Para tanto, atuando de forma preventiva e pedagégica,
tem procurado conceber mecanismos e instrumentos que
permitam, no caso, aos Agentes Publicos de Controle, como
componentes do Sistema, uma melhor performance na sua tarefa
de registrar as conformidades e efetivar outras acdes sob a sua
responsabilidade.

E com esta intencdo e propdsito que foi concebido este
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO AGENTE PUBLICO DE CONTROLE,
com vistas a formalizar e padronizar os fluxos, os procedimentos, os
papéis de trabalho, as orientacdes e os demais documentos
utilizados pelos mesmos em seus Orgdios/Entidades.

Objetiva-se, portanto, evidenciar aos usudrios do Sistema
de Controle Interno, uma maior eficiéncia e transparéncia nas
agdes desenvolvidas pela Administracdo PUblica Estadual.

Rosinéli Guerreiro Salame
Auditora Geral do Estado
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GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA ESPECIAL DE ESTADO DE GOVERNO
AUDITORIA GERAL DO ESTADO

PORTARIA N° 031/2005 Belém, 22 de setembro de 2005

APROVA O MANUAL DO AGENTE PUBLICO DE CONTROLE.

A AUDITORA GERAL DO ESTADO, no uso das atribui¢des que Ihe sa@o
conferidas pela Lein® 6.176, de 29 de dezembro de 1998, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n° 6.275, de 28 de dezembro de 1999 e os dispositivos
estabelecidos no Decreto n° 5.218, de 26 de margo de 2002, gque
regulamenta as leis supramencionadas,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Procedimentos do Agente Piblico de Controle,
0 qual disciplinard os fluxos, procedimentos, papéis de trabalho,
orientagdes e demais documentos utilizados pelo Agente PuUblico de
Controle nas suas atividades diarias, constituindo-se no Anexo desta
Portaria.

Art. 2° A divulgagdo e distribuico desse Manual dar-se-Go pelo Site
www.age.pa.gov.br e por outros meios que se entender conveniente.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Dé-se ciéncia, registre-se, publique-se e cumpra-se.

ROSINELI GUERREIRO SALAME
Auditora Geral do Estado

Publicado no DOE n° 30.528, de 23/09/2005 Caderno 1, pagina 5
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FUNCIO[NAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

FUNDAMENTACAO LEGAL

O art. 74 da Constituigdo Federal de 1988 e o art. 115 e 121 da Constituigdo
Estadual de 1989 determinam que os Poderes Legislativo, Executivo e
Judicidric devem manter, de forma integrada, Sistema de Controle Interno

com a findlidade de:

* Avdliar o cumprimento das metas previstas no plano pluricnual, a

execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do Estado:

» Comprovar a legalidade e avdliar os resultados, quanto & eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
6rgdos e entidades da administracdo estadual, bem como a

aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

* Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem

como dos direitos e haveres do Estado;
* Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

O sistema de Controle Interno do Poder Executivo do Estado do Pard foi
instituido pela Lei Estadual n® 6.176, de 29/12/98, alterada pela Lei Estadual
n° 6.275, de 29/12/99, e regulamentado pelo Decreto Estadual n® 5.218, de
26/03/02, compreendendo as datividades de auditoria, fiscalizagdo,
avdiiagdo de gestdo, bem como o acompanhamento da execugdo
orcamentdria, financeira, patrimonial, administrativa e contdbil, além de
qualquer ato que resulte em receita e despesa para o Poder Executivo

Estadual.
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ORGANIZAGAO E ESTRUTURAGAO

O Sistema de Controle Interno estd organizado e estruturado da seguinte

forma:

o Orgdo Central — Auditoria Geral do Estado - AGE, responsavel pela
execucdo centralizada das atividades de auditoria, fiscalizagdo e
avaliagdo de gestdo.

« Unidades de SupervisGo — existentes nas Secretarias Especiais de
Estado, que interagem com a AGE, no acompanhamento dos
Relatérios de Auditorias e de Fiscalizagdo realizados nos Orgdos e
Entidades a elas vinculadas.

« Unidades Setoriais de Controle Interno, Controladorias, Comissdes
de Controle interno ou Unidades assemeihadas - existentes nas
Secretarias Executivas e Enfidades Estaduais, Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista, com atuagdo cenfrada nos
Agentes Publicos de Conirole - APC, que interagem em parceria
com a AGE no acompanhamento do fluxo dos processos de
auditoria e de fiscalizac@o em seus Orgdos/Enfidades onde se

enconiram desempenhando suas atividades.

+ Unidade de SupervisGo Especializada - existente atualmente na
Secretaria Executiva de Estado de Planejamento, Orgamento e
Finangas - SEPOF, representada pela Diretoria de Gestao Contdbil
e Fiscal, que tem por atribui¢tio especifica o acompanhamento
da Contabilidade Analitica junto aos Orgdos da Administragéo
PUblica Estadual, por meio dos registros das conformidades, e a
andlise das prestagdes de contas das Enfidades Estaduais.

2  Agentes Pibiicos de Controle - servidores ou empregados publicos, no
exercicio dessa funcdo, com a responsabiidade pela andlise da
prestag@o de contas e registro das conformidades dos atos e fatos

ocorridos nos respectivos Orgdos e Entidades sob sua competéncia.
12
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PROCEDIMENTOS UTILIZADOS PELO AGENTE PUBLICO DE CONTROLE

PAPEL DO AGENTE PUBLICO DE CONTROLE

Com a finalidade de obter um controle interno mais eficiente e eficaz nos
Orgdos/Entidades Estadudis, foi criada a fungdo de Agente PUblico de
Controle - APC (Portaria AGE n° 086, de 11 de dezembro de 2000}, para ser
exercido por um ou mais servidores com a responsabilidade de analisar as
prestagBes de contas e registrar as conformidades dos alos e fatos
ocomidos no respectivo  Orgdio/Entidade  onde se  encontram

desempenhando essa fungdo.

A fungcdo do APC foi consolidada posteriormente pelo Decreto Estadual
n° 5.218, de 26 de marco de 2002, que o definiv como auxiliar dos érgdos
componentes do Sistema de Confrole Infemo. No exercicio dessa fungdo, o
APC ndo deve desempenhar outras atividades que sejam incompativeis
com as afividades de conirole. O APC é indicado pelo gestor do
Orgdio/Entidade a que estd subordinado administrativamente, ficando

subordinado tecnicamente a AGE.

O APC tem um papel fundamental no conirole interno do seu
Orgdo/Entidade, pois, além de desempenhar essa fungdo, € ainda
colaborador da AGE no acompanhamento dos Processos de Auditoria e
de Fiscalizagdo realizados no Orgdio/Entidade, atuando principalmente por
ocasido da implementacdo das orientagdes e recomendagdes das agoes
correfivas que decomem das situagdes encontradas em desacordo com a

legislagdo vigente.

Para o gestor do Orgdo/Enfidode o APC se consfitui no auxiliar
indispensével ao controle preventivo das agdes praficadas pelos seus
gerentes, possibilitando a eficiéncia e eficdcia da gestdo sob seu

comando.
13
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De acordo com a legislacdo vigente, o papel a ser exercido pelo APC é o

seguinte:

* Promover o monitoramento contdbil e da execugdo orgamentdria,
financeira e patrimonial no dmbito intero de seu Orgao/Entidade:;

Registrar diariamente as conformidades no SIAFEM, no subsistema
AUDICON, conforme dispuser normativamente a AGE;

e Analisar sob a ética dos principios e regras da Administragdo Publica,
em especial quanto a legitimidade, legalidade e economicidade, os
documentos constanies nas prestacdes de contas internas relativos @
receita, a despesa e ao patrimonio;

Emitir relatério de controle interno, conforme regras dispostas pela
AGE;

Organizar e elaborar as prestagdes de contas exigidas pelo Conirole

Externo, no ambito de sua competéncia;

Angilisar a prestacdo de contas externa, garantindo a cometa

Instrucdo processual das prestagdes de contas exigidas pelo TCE-PA;

Desempenhar oufras atividades, conforme dispuser as normas da
AGE.
Em decorréncia da relevancia da fungéo, é necessario que o APC

apresente o seguinte perfil para que ocorra a sua designagao:

e Ser servidor efetivo do Orgdo/Entidade:

» Conhecer o Orgao/Entidade em que frabalhg;

¢ Possuir escolaridade compativel ao exercicio da funcdo (nivel

superior, preferencialmente na area contabil € financeira):

¢ Ter comporiamento etico compativel ao desempenho da fungao;

» Ser discreto sobre o teor dos documentos e papéis de frabalho que
necessitem de reserva, manuseados durante o Processo de
Auditoria e o de Fiscalizagdo;
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» Ter iniciafiva e capacidade de articulacéo’'e Negociacdo;

» Terinteresse pelas atividades que obfdngeiﬁ os atribvicoes da
Fungao; :

e Estar atualizado gquanto aos assuntos pertinentes a sua funcao.

Para que o desempenho do APC atinja um nivel satisfatério de atuacado, é
imprescindivel que ele tenha a seu dispor o espago fisico adequado,

recursos humanos, materiais e equipamentos, além de:

* Gozar da infeira confianga do gestor do Orgao/Entidade:

e Ter livre acesso as chefias dos setores Administrativo e Financeiro;

e Ter acesso as informagdes da AGE:

» Ter oportunidade de participar de programas de capacitacdo
Referentes a sua area de atuacao;

o Ter possibilidade de permanente integrag@o com os Auditores da
AGE, para o acompanhamento mais eficaz das auditorias e
fiscalizagGes realizadas no Orgdo/Entidade; : :

¢ Observar as disposigoes do Codigo de Etica do Sistema de :
Confroie Interno;

 Permanecer na funcao. pelo periodo minimo de dois (02) anos.
para que as atividades rotineiras e/ou programadas néo sofram
solugdo de continvidade;

» Dispor de um outro servidor devidamente treinado para substitui-lo

Nos impedimentos.



Manual de Procedimentos do Agente PUblico de Controle

e e 0 L5 10 .

REGISTRO DAS CONFORMIDADES

e AsPECTOS CONCEITUAIS

A conformidade didria é a a¢do de acompanhamento analitico dos atos e
fatos das Unidades Gestoras, sob a dtica dos principios e regras que regem
a critefiosa aplicagdo dos recursos publicos, devendo ser realizada
diariamente pelo APC do Orgdo/Entidade.

O APC ¢ o servidor devidamente credenciado para avaliar, acompanhar e
analisar essa situac@o, de acordo com os principios de legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficdcia da execucdo
or¢camentaria, financeira e patrimonial de uma Unidade Gestora, devendo
informar a qualquer momento o ordenador de despesa sobre provaveis
incorregdes.

Para registro das conformidades sdo verificados documentos internos e

externos diversos, tais como:

e Plano de Trabalho (Fisico/Orgamentdrio);

¢ Memorandos;

¢ Planos de viagens;

» Portarias de concessdo de beneficios;

¢ Processos licitatorios;

* Processos de compras € pagamentos;

s Processos de suprimentos de fundos {concessdo e prestacdo de
contas);

* Resumos das folhas de pagamento, inclusve folhas suplementares;

» Notas fiscais;

* Nota de Recebimento;

o Faturcs;

* Atestos (por servidor credenciadoy:

» Boletos bancdrios;

» Contratos;
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o Convénios;
s Acordos;

Relacdo de Responsaveis; _
* Organograma e Fluxograma institucional

Os instrumentos de verificagéo do ato e fato no SIAFEM, emanado pelo
gestor publico, sdo essenciais para a efetivag@o da conformidade,

constituindo-se dos seguintes documentos:

e Nota de Dotagao - ND;

¢ Nota de Crédito — NC;

o Nota de Empenho - NE;

¢ Nota de Langamento - NL;
Ordém Bancdria - OB.

A base para o registro das conformidades é o SIAFEM - Sistema integrado
de Administragdo Financeira para Estados e Municipios, desenvolvido com
o objetivo de ofimizar e uniformizar a e*?(ecuc;éo orcamentdria, financeira,
patrimonial e contdbil, de forma integrada, minimizando os custos, obtendo
maior transparéncia e eficiéncia na gestdo dos recursos publicos. O SIAFEM

se divide em subsistemas, médulos e transagdes.

No que se refere ao registro das conformidades, isto ocore por meio do
mddulo CONFUG - Conformidade da Unidade Gestora, que existe no
Subsistema denominado AUDICON - Auditoria e Controle, o qual permite a
realizag@o das conformidades didarias. E por meio desse mesmo Subsistema
que a AGE acompanha o trabalho desenvolvido pelos APC em suas

Unidades Gestoras.

Os papéis de trabatho utiizados pelo APC, no desempenho de suas
fungdes, sGo os seguintes:
Solicitagdo de Agdes Preventivas e/ou Corretivas - utilizada para registro

didrio das situagSes encontradas em desacordo com alegislagdo vigente,

17
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que é encaminhada & Unidade Setorialresponsdavel, com vistas ao
atendimento das orientagdes e/ou recomendagdes, no prazo de

até cinco (5) dias- Anexo 1.
¢ Relatério Trimestral de Controle Interno - utilizado para o registro
detalhado das ocorréncias no trimestre e o posicionamento quanto
ao status de cada situagdo, que é encaminhado para a
apreciac@o do gestor do Orgao/Entidade e para o

acompanhamento da AGE- Anexo 2.

* EFETIVACAO DO REGISTRO DAS CONFORMIDADES

O APC, ao examinar a documentacdo hdbil de acordo com os
Procedimentos de Verificag@o de Controle Interno da Unidade Gestora -
Anexo 3, registra as conformidades, utilizando as transagdes do subsistema

AUDICON.

Para que se implemente a conformidade, os responsaveis pela geréncia,
setor ou departamento financeiro de cada Orgdio/Entidade, devem adotar
as seguintes providéncias:
e Impressdo didria da relagdo dos documentos emitidos no dia
anterior pelo SIAFEM/PA, mediante a transacdo IMPCONFORM:
* Assinatura da relagdo impressa, para fins de conhecimento e
responsabiliza¢cdo peia emissGo dos documentos nela constantes:
* Remessa da relagcdo ao APC, com os outros documentos que
motivaram o registro no SIAFEM/PA, tals como: autorizacdo de

compras, ordem de execugdo de servicos, nota fiscal etc.

O APC, ao receber diariamente a relagdo de atos e fatos registrados pelo
SIAFEM/PA, acompanhados dos documentos que motivou o seu registro,
analisa a conformidade da gest@o orgcamentdria, financeira, patrimonial
e contdbil, quanto aos aspectos da legdlidade, legitimidade, e
economicidade, e registra, em seguida, a conformidade concernente ao

dia do movimento. 8
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Esse registro & feito de forma eletronica no Grgdo/Entidade em que 0 APC
exerce suas fungdes, indicando se o movimento didrio estd com ou sem
restricdo. No caso da conformidade ocorrer “com restric@o”, o APC
comunica aos responsaveis para que adotem as medidas cometivas e
preventivas que se fizerem necessdrias, de acordo com os Procedimentos
de Orientagdo aos Gestores das Unidades Administrativas - Anexo 4, no
prazo maximo de até cinco (5} dias Uteis, conforme disposto na Portaria AGE
n®086/2000;

Se arestrigdo ndo for regularizada no prazo referido no item anterior, 0 APC
dard conhecimento a AGE, para que, como Orgdo Central de Controle

interno, adote as medidas cabiveis.

A AGE, como érgdo responsavel pelo acompanhamento da efetivacao
dos registros das conformidades didrias, tem o dever de verificar qualquer
restrico ndo solucionada no prazo estipulado pelo APC, comunicando ao

gestordo Orgéo/Enfidode odescumprimento dareferida norma.

Cabe ainda a AGE dirimir dividas e deliberar quanto as rotinas de
execucho das conformidades, visando a sua imediata implementacéo e
manutengdo, promovendo inclusive, freinamentos, sempre que um novo

APC for designado pelo gestor do Orgdo/Entidade.

Apds isso, o APC registra todas as ocoréncias do trimestre, no documento
“Relatério Trimestral de Controle Interno”, posicionando o status de cada
situag@o ao gestor do Orgdo/Entidade, até o dia dez (10) de cada més
subseqUente a cada trimestre, enviando, em seguida, uma cépia para a

AGE, paraacompanhamento.,

Esse Relatdrio diferencia-se do que é encaminhado trimestralmente ao TCE-
PA, para conhecimento e providéncias cabiveis, conforme legislacéo do

Tribunal.
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ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS DE FISCALIZAGAO EDE AUDITORIA

Uma das primeiras providéncias, quando da avtorizagdo do Processo de
Auditoria, € comunicar ao APC, por meio de Oficio, sobre a visita técnica
dos Auditores da AGE no Orgdo/Entidade, para que o mesmo se programe
para acompanhar todo o trabalho desenvolvido durante a efetivagdo dos
procedimentos de campo e, sobretudo, adotar as providéncias necessdrias
junto aos setores competentes do Org@o/Entidade com vistas ao
atendimento das solicitagdes da AGE, seja durante a visita seja
posteriormente & entrega do Relatdrio de Auditoria.
O APC participa, com os Auditores, da instalagdo da visita técnica no
Orgdo/Entidade, acompanha-os nos procedimentos de campo,
procurando viabilizar e agilizar a auditoria perante os setores competentes,
em todas as solicitacoes efetuadas, o cumprimento da Solicitagdo de
Acbes Corretivas de Soluc@o Imediata SAC-SI emitidas pelos Auditores,
assim como da entrega do Relatdrio de Auditoria para o gestor e as chefias
dos setores do Orgdo/Entidade.
Concluida a primeira etapa do fluxo do processo auditorial, apds a entrega
do Relatdrio de Auditoria e o encerramento da visita técnica dos Auditores
no Orgdo/Entidade, inicia-se o acompanhamento, pelo APC, da
implementag¢do das agdes corretivas recomendadas para solugdo das
situagdes encontradas em desacordo com a legistagdo vigente,
observando-se os seguintes procedimentos:

* Recebimento, por parte do gestor, do Relatério de Auditoria da AGE,

onde constam as orientagdes e/ou recomendagdes que devem ser

atendidas pelos chefes dos setores responsaveis do Orgdo/Entidade;

* Verificagdo, perante os chefes dos setores responsdveis, do
cumprimento das orientagdes e/ou recomendacdes nos prazos

negociados;

20




Manual de Procedimentos do Agente PUblico de Controle M'E

» Envio de um relatdrio, ao gestor do Orgdo/Enfidade, para
conhecimento das agdes implementadas e, se for o caso, das ndo
implementadas, com a devida justificativa;

* Encaminhamento desse relatdrio a AGE, com a devida assinatura do

Gestor e os documentos comprobatérios dos ajustes efetuados;

A AGE analisa as providéncias tomadas pelo Orgao/Entidade, procedendo

conseqUentemente o seguinte:

¢ Enceramento do Processo de Auditoria e arquivamento, no
caso de terem sido atendidas todas as recomendacdes da
AGE;

* Envio de um novo relatério para o Orgdo/Entidade, contendo
as sitvagdes que ainda ndo foram implementadas ou cuja
implementagéo encontra-se em desacordo com a

legislagdo, precisando, portanto, ser readequada.

Quando da ocorréncia do Processo de Fiscalizagdo, a AGE encaminha ao
APC o objeto a ser fiscalizado, por meio de Oficio e direcionado
primeiramente ao Gestor do Orgdo/Entidade, para constatacdo e/ou
providéncias de coregdo junto & unidade responsavel, com base nos

parémetros definidos pela legislagd@o em vigor.

Cabe ao APC tomar essas providéncias, elaborar relatério contendo as
providéncias adotadas pelo Orgdo/Enfidade e os documentos
comprobatdrios, enviando-o posteriormente para a apreciagcdo da AGE, &

qual cabe dar por encerrado o Processo de Fiscalizagdo.

21
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GOVERNO DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA ESPECIAL DE ESTADO DE ......ccvvveerrerernnns
ORGAO/ENTIDADE ..o

SOLICITAGAO DE AGAO CORRETIVA
N .../

Sr {a) Diretor ou Coordenador do ... vvceinenes

No transcorrer dos trabalhos de Conformidade, foram analisados
aspectos pertinentes a diversos seguimentos, conforme abaixo
especificado, ensejando solicitagcdo das seguintes corecdes:

Sitvagdo:

Informag&o Complementar:

Recomendagdo:

Prazo de Cumprimento:

Situagdo:

Informagdo Complementar:

Recomendacgdo:

Prazo de Cumprimento:

Agente Publico de Controle
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