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Apresentacéo

A importdncia 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, amplio-se por gerar um
conjunto de informagdes e dados gerenciais confiGveis 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 informacdes G medida que
acompanha o desempenho dos Orgdos e Entidades Estaduais
na execu¢do dos Planos e Programas de Governo.

Para tanto, atuando de forma preventiva e pedagodgica, fem
procurado conceber mecanismos e instrumentos que
permifam aos componentes institucionais do Sistema a
uniformidade de procedimentos, sem prejuizo de apuracdo de
novos dados sobre situacdes ainda ndo previstas.

E com esta inftencdo e propdsito que foi concebido este
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E AUDITORIA, com
vistas a formalizar e padronizar os fluxos, os procedimentos, os
papéis de frabalho, as orientacdes e os demais documentos
utilizados pela Auditoria Geral nos Processos de Fiscalizacdo e
Auditoria realizados.

Objetiva-se, portanto, evidenciar aos usudrios do Sistema de
Conftrole Interno, uma maior eficiéncia e transparéncia nas
acdes desenvolvidas pela Administracdo Publica Estadual.

Rosinéli Guerreiro Salame
Auditora Geral do Estado
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Governo do Estado do Pard

Secretaria Especial de Estado de Governo
Auditoria Geral do Estado

PORTARIA N2 011/2006 Belém, 30 de marco de 2006

APROVA O MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE
FISCALIZACAO E AUDITORIA.

A AUDITORA GERAL DO ESTADO, no uso das atribuicoes que lhe sdo conferidas
pela Lei n? 6.176, de 29 de dezembro de 1998, com as alteracdes introduzidas
pelas Leis n® 6.275, de 28 de dezembro de 1999, e n® 6.832, de 13 de fevereiro de
2006, e os dispositivos estabelecidos no Decreto n® 5.218, de 26 de marco de 2002,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Manual de Fiscalizagcdo e Auditoria do Sistema de Controle
Inferno do Poder Executivo Estadual, para o ano de 2006, o qual disciplina os
fluxos, procedimentos, papéis de trabalho, orientacdes e demais documentos a
serem ufilizados pela Auditoria Geral do Estado, constituindo-se no Anexo desta
Portaria.

Art. 22 A divulgacdo e distribuicdo desse Manual dar-se-Go pelo Site
www.age.pda.gov.br e por outros meios que se entender convenientes.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢éo.

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

ROSINELI GUERREIRO SALAME
Auditora Geral do Estado

Publicado no DOE n® 30.653, de 31/03/2006
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FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

FUNDAMENTACAO LEGAL

O art. 74 da Constituicdo Federal de 1988 e os arts. 115 e 121 da
Constituicdo Estadual de 1989 determinam que os Poderes Legislativo,
Executivo e Judicidrio devem manter, de forma infegrada, Sistema de

Controle Interno com a finalidade de:

e Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
a execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do
Estado;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto &
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentdria, financeira e
patrimonial nos érgdos e enfidades da administragdo estadual,
bem como a aplicacéo de recursos publicos por entidades de

direito privado;

e Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias,

bem como dos direitos e haveres do Estado;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missédo

institucional.

O Sistema de Conftrole Intferno 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, com regulamentacdo pelo Decreto
Estadual n® 5.218, de 26/03/02, e, posteriormente, pela Lei n® 6.832, de
13 de fevereiro de 2006, compreendendo as atividades de auditoria,
fiscalizagdo, avaliogdo de gestdo, bem como o acompanhamento da
execucdo 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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ORGANIZACAO E ESTRUTURACAO

O Sistema de Confrole Interno estd organizado e estruturado da

seguinte forma:

e Orgao Central - Auditoria Geral do Estado - AGE, responsdvel
pela execucdo centralizada das afividodes de auditoria,

fiscalizagdo e avaliacdo de gestdo.

* Unidades de Supervisdo - existentes nas Secretarias Especiais
de Estado, que inferagem com a AGE, no acompanhamento
dos Relatérios de Auditorias e de Fiscalizagdo realizados nos

Orgdios e Entidades a elas vinculadas.

e Unidades Setoricis de Controle Interno, Controladorias,
Comissoes de Controle Interno ou Unidades assemelhadas —
existentes nas Secretarias Executivas e Entidades Estaduais,
Empresas Plblicas e Sociedades de Economia Mista, com
atuacdo cenfrada nos Agentes Publicos de Controle - APC,
que inferagem em conjunfo com a AGE no
acompanhamento do fluxo dos processos de auditoria e de
fiscalizacdo em seus Orgdos/Entidades onde se encontram

desempenhando suas atividades.

. Unidade de Supervisdo Especializada - existente na
Secretaria Executiva de Estado de Planejamento, Orcamento
e Financas - SEPOF, representada pela Diretoria de Gestdo
Contdbil e Fiscal, que tem por afribuicdo especifica o
acompanhamento da Contabilidade Analitica junto aos
Orgdos da Administracdo Publica Estadual, por meio dos
registros das conformidades, e a andlise das prestagdes de

contas das Entidades Estaduais.
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e Agentes Publicos de Controle - servidores ou empregados
publicos, no exercicio dessa fun¢cdo, com a responsabilidade
pela andlise da prestacdo de contas e registro das
conformidades dos atos e fatos ocorridos nos respectivos

Orgdios e Entidades sob sua competéncia.

FOCOS DE ATUACAO

e  Auditoria - Avaliacdo da gestdo publica, pelos resultados e
processos gerenciais, com o objetivo de verificar a legalidade
e legitimidade dos atos e fatos administrativos, e propor
orientacdes e acdes corretivas no caso de procedimentos

que se apresentem em desacordo com a legisla¢cdo vigente.

e Fiscalizagdo - Verificacdo pontual dos atos e fatos da
administragdo publica, visando avaliar a execugdo dos
programas de governo, das metas e objetivos estabelecidos,

e a qualidade do gerenciamento do controle administrativo.

e Avdliacdo de Gestdo - Andlise do desempenho dos
programas de governo, com vistas a distinguir os impactos e
resulfados alcangcados, com base nos principios da

economicidade, eficiéncia, eficdcia e efetividade.

No presente momento, a AGE estd concebendo os
mecanismos para operaciondlizar esse Processo de
Avaliagdo, definindo os métodos, técnicas e indicadores de

desempenho mais apropriados ao trabalho a ser realizado.
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PROCEDIMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE FISCALIZAGCAO

o AsPECTOS CONCEITUAIS

O Processo de Fiscalizacdo visa aferir, pontualmente, a conformidade
de processos gerenciais e avaliar a execugcdo de politicas publicas
pelo produto, atuando sobre os resultados efetivos dos Programas de

Governo.

O Processo de Fiscalizagdo é efetuado por meio de verificacdes
previstas num rofeiro que permite obter evidéncias ou indicios para
andlise das informagdes necessdrias & formulagdo e fundamentacdo

da avaliagdo pela AGE.

Para melhor compreensdo de todo esse processo ressalta-se que a
técnica de fiscalizagdo refere-se ao conjunto de ferramentas e
processos operacionais utilizados para a obtencdo de evidéncias
fisicas e documentais. Dentre as técnicas de fiscalizagcdo existentes, a

AGE utiliza as seguintes:

e Andlise Documental — exame dos processos € documentos
pertinentes ao objeto da fiscalizacdo, confirmando junto ao

Orgdio/Entidade a fidedignidade das informagées obtidas;

e Confirmagado Externa - confirmagdo junto a fatores externos &
Unidade, mediante a circularizagdo das informagdes, a

fidedignidade de informacdes obtidas infernamente;

¢ Inspecdo Fisica - verificacdo in loco para a formagdo de
opinido e/ou constatacdo quanto & existéncia fisica,
autenticidade, quantidade e qualidade do objeto ou item a

ser examinado;
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e  Conferéncia de Cdlculos - revisdo de memadrias de cdlculo ou
confirmagdo de valores, para a constatacdo da adequacdo

de cdlculos realizados;

e Exame dos Registros - verificacdo dos registros, relatérios,
mapas e demonstrativos existentes, elaborados de forma
manual ou por sistemas informatizados, para constatacdo da

autenticidade das informacoes;

e Observacdo de Atividades - constatacdo visual das
afividades desenvolvidas, possibilitando a identificacdo de

quaisquer problemas nos itens em exame.

Dessa forma, o Processo de Fiscalizacdo ocorre sempre que
determinados elementos forem detectados nos diversos fipos de
acompanhamentos realizados pela AGE, de denUncias encaminhadas
ou que a AGE tfenha tomado conhecimento, ou ainda em

atendimento &s solicitacdes dos Orgdos e Entidades Estaduais.

Os elementos que sdo considerados pela AGE para fins de
fiscalizagdo, por propiciarem informagdes que poderdo representar
indicios de fatos passiveis de distorcdes ou por representarem

evidéncias, e que deverdo ser fiscalizados, sdo os seguintes:

e  Acompanhamento de publicacdes no DOE;

. Acompanhamento das Conformidades Didrias realizadas
pelos APC;

e Acompanhamento de noficias nos meios de comunicagcdo;

¢  Denudncias encaminhadas a AGE;

e Solicitacoes dirigidas a AGE pelos gestores dos Orgéos/
Entidades;

e  Pesquisas nos Sistemas Corporativos do Governo do Estado.
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Os atos e fatos detectados por ocasido da fiscalizagdo sdo
confrontados & luz da legislacdo vigente, para possibilitar a definicdo
das orientfacdes e recomendacdes que se fizerem necessdrias ao

processo.

e EFETIVACAO DO PROCESSO DE FISCALIZACAO

Os elementos ensejadores da fiscalizacdo determinam uma acdo
in loco da AGE no Orgdo/Entidade, a qual serd redlizada com a
parceria dos APC. Se o objefo da fiscalizagdo for perfinente ou se
mostrar evidente em mais de um Orgdo/Entidade, o Processo de
Fiscalizacdo serd realizado concomitantemente e em conjunto nas

Instituicoes selecionadas.

Os elementos e as etapas que orientam as agdes do Processo de

Fiscalizacdo, refletidos no Fluxograma 1, sdo os seguintes:

e  Procedimentos Preliminares - a identificacdo dos elementos
ensejadores da fiscalizacdo, para posterior verificacdo no(s)
Orgdio/Entidade(s), & condicdo indispensavel & realizacéo do
Processo de Fiscalizacdo. Portanto, a efefivacdo dos
procedimentos preliminares, resulfando na obtencdo de
evidéncias ou indicios, enseja a necessidade de se iniciar a

fiscalizagdo.

Nessa etapa sdo utilizados os instrumentos de consulta e
verificacdo no DOE e nos Sistemas Corporativos do Governo
do Estado, a seguir relacionados, sendo as informacdes
coletadas circunscritas aos seguintes assuntos: Administrativo;
Licitacdo, Contratos e Convénios; Material e Patrimonio;
Orcamento, Finangcas e Contabilidade; Pessoal; e, Programa

de Governo - Anexo 1.
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Fluxograma 1

PROCESSO DE FISCALIZACAO

Procedimentos
Preliminares

Autorizagao do Processo
de Fiscalizagéo

Comunicagdo Comunicagdo
Titular Orgao/Entidade APC

Relatério de Fiscalizagéo

RF sem RF com
ocorréncia ocorréncia

Comunicagio |
Titular Org&o/Entidade
v
Sec ESchiaI do 5 RF . RF
Orgéo gerenciador Orgéo gerenciador Titular Orgéo/Entidade (s)
to do Processo Acomp.
de Fiscalizagéo AGE

Legenda

D Documento

D Documento (com Oficio)
<> Evento

Q Procedimento

O Acompanhamento AGE
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¢ Sistema Infegrado de Material e Servicos — SIMAS;

¢ Sistema de Monitoramento de Programas - SISMOP;

¢ Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos —
SIGIRH;

¢ Sistema de Administracdo Financeira do Estado e
Municipios — SIAFEM.

Autorizagdo do Processo de Fiscalizacdo - os auditores
solicitam ao Auditor(a) Geral autorizagdo para o inicio do
Processo de Fiscalizagdo, decorrendo desse ato a expedicdo
dos Oficios de comunicagdo ao(s) titular(es) do(s)
Orgdo/Entidade(s) e aos APC, e a solicitacéo prévia de

documentos e informacdes (SDI).

Visita Técnica - é instalada a visita técnica no(s) Orgdo/
Entidade(s), sendo aplicados os procedimentos de campo,
com o apoio dos APC. Esta acdo permitird com que se
proceda a constatagdo dos indicios e/ou comprovacdo das
evidéncias, evidenciando se os atos e os fatos administrativos
estdo sendo executados com respaldo na legisla¢cdo vigente

— Anexo 2.

Relatério de Fiscalizagdo — as evidéncias constatadas no(s)
Orgdio/Entidade(s) sdo registradas em um Relatério de
Fiscalizacdo, contendo as situagdes que se encontram em
desacordo com a legislacdo vigente e as orientacdes e
recomendacdes de agdes corretivas, que deverdo ser
implementadas pelos gestores publicos no decorrer do prazo

estipulado pela Auditoria Geral.

O Relatério de Auditoria contém o objetivo da visita técnica,
o periodo de sua redlizacdo, a relagdo dos instrumentos

utilizados para a efetivacdo do Processo de Fiscalizagcdo, a
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solicitacdo de agdes corretivas e a conclusdo. Na situacdo
de agdes corretivas cada situagdo descrita estd vinculada ao
assunto pertinente ao objeto de auditoria e ao item
componente de cada assunto, que se constituem nos pontos

de verificagcdo constante no Anexo 3.

Apds a sua aprovagdo pelo(a) Auditor(a) Geral, o Relatdrio
de Fiscalizagdo € encaminhado para conhecimento do
Secretdrio Especial da drea. No caso das situagdes
detectadas dizerem respeito a apenas um Orgdo/En’ridode, l¢]
Relatério € concomitantemente encaminhado para o ftitular
desse Orgdio/Entidade, com a solicitacdo das providéncias

no decorrer do prazo estipulado pela AGE.

Entretanto, quando as situagdes detectadas foram
evidenciadas em mais de um Orgdio/Entidade, o Relatério de
Fiscalizacdo serd prioritariamente enviado para o Orgdo
gerenciador  daquela  situagdo-problema, para  as
providéncias que o caso requerer, contendo a identificagdo
das situacdes por Orgdo/Entidade constante da fiscalizagdo,
sendo enviado para o fitular de cada Orgdo/Entidade o
Relatdrio contendo as situagcdes detectadas especificamente

naqguela Instituicdo.

Se ndo houver constatagdo de indicios e/ou identificacdo
das evidéncias preliminarmente identificadas, o Relatério de
Fiscalizacdo ¢é elaborado sem registro de ocorréncias,
atestando que os procedimentos adotados no(s) Orgdo/
Enfidade(s) estdo de acordo com a legislacdo vigente e
tfranscorrendo dentro da normalidade. Nessa situacdo, a AGE
comunica ao(s) titular(es) do(s) Orgdo/Entidade(s) a ndo
existéncia de ocorréncias, direcionando o Processo para o

seu encerramento.
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Encerramento do Processo de Fiscalizacdo - os auditores
comunicam formalmente a(o) Auditor(a) Geral a conclusdo
do Processo de Fiscalizacdo, ressalfando que as orientacdes e
recomendagdes de acdes corretivas constantes no Processo
de Fiscalizagéo serdo acompanhadas pela AGE até a sua
efetivacdo, propondo, portanto, o seu encerramento, por
meio do Termo de Encerramento do Processo de Fiscalizacdo.
Com a aprovagdo do(a) Auditor(a) Geral, o Processo &

arquivado.
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PROCEDIMENTOS UTILIZADOS NO PROCESSO DE AUDITORIA

o AsPECTOS CONCEITUAIS

O Processo de Auditoria se consfitui no conjunto de técnicas que visa
avaliar a gestéo pudblica, pelos processos e resultados gerenciais, e a
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito publico e
privado, mediante a confronta¢gdo entre uma situagdo encontrada

com um determinado critério técnico, operacional ou legal.

O fipo de Auditoria redlizada pela AGE é o de Avdliagcdo e
Acompanhamento da Gestdo Publica, realizando, em um primeiro
momento, atividades voltadas para o exame das acdes praticadas

nos Orgdos e Entidades Estaduais, com o objetivo de:

e Avadliar o cumprimento das metas estabelecidas no PPA;

e Verificar a execu¢cdo de contratos, acordos, convénios ou
ajustes;

e Verificar a probidade na aplicagcdo do dinheiro publico e na
guarda e administracdo de bens e valores confiados ao
Estado;

e  Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos e fatos
administrativos;

e  Comprovar a adequacdo dos sistemas de controles internos;

e Verificar o cumprimento da legislacdo pertinente e os
resultados obtidos quanto aos aspectos da economicidade,
eficiéncia, eficacia e efefividade na aplicacdo dos recursos

publicos.




éﬁk&w B G

AUDITORIA GERAL D0 E5TA00 0 PAAA

Manual de Procedimentos de Fiscalizagcdo e Auditoria

Em um segundo momento, acompanhar os processos de gestdo,
pretendendo avaliar os atos efetivos e os efeitos potenciais, positivos e
negativos, de um Orgdo ou Enfidade Estadual, inclusive os programas
de governo vinculados, evidenciondo melhorios e economias
existentes no processo ou prevenindo entraves que comprometam o

desempenho de sua missdo institucional.

Para que o Processo de Auditoria tfranscorra dentro da normalidade
nos Orgc’:os e Entidades Estaduais, alguns aspectos preponderantes &
sua efetividade sdo observados pela AGE, nos termos do que se

considera aplicavel ao controle interno do setor publico.

De forma geral, as normas de auditoria praticadas pelo Controle
Interno, a exemplo de outros organismos governamentais, referem-se
as instrucdes que devem ser observadaos pelo auditor quando da
execucdo de seu trabalho, tendo como fim precipuo orientar as
atividades que serdo desenvolvidas, definindo a metodologia de agcdo

a ser seguida.

Na AGE essas normas sdo observadas levando-se em conta a conduta
profissional do grupo de auditores, a natureza técnica pertinente ao
trabalho por eles executado, seu parecer com base em
procedimentos técnicos definidos e uniformizados, e a forma de

traduzir os resultados dos exames efetuados.

A cada auditoria realizada, o grupo de auditores elabora relatério que
demonstra os resultados dos exames efetuados no Orgdo ou Entidade
Estadual. Né&o obstante o Relatério de Auditoria ser padronizado,
alguns aspectos referentes aos atos e fatos deverdo ser observados,

principalmente em relac&o aos seguintes aspectos:

e Concisdo e Clareza - utilizacdo de uma linguagem clara e
concisa, na redacdo das situacdes e orientacdes ou
recomendagodes, fermos e textos j& padronizados, de modo a

permitir o entendimento por parte de quem o &, sem

18
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necessidade de explicagcdes adicionais do grupo de

auditores que o elaborou;

¢ Objetividade - relato claro e direto, a fim de que o gestor do
Orgdio/Entidade auditado entenda facimente o que estd
sendo orienfado ou recomendado para solu¢gdo das

sifuacoes encontradas;

e Conviccdo e Coeréncia - relato preciso e coerente dos fatos
examinados, de modo que as evidéncias levem qualquer

pessoa as mesmas conclusdes e correspondam aos objetivos

estabelecidos;
¢ Integralidade - inclusGdo de fodos os fatos relevantes
observados, possibilitando o) conhecimento das

impropriedades apontadas, orienta¢cdes ou recomendacdes

efetuadas e a conclusdo do grupo de auditores;

e Oportunidade - emissdo tempestiva, que possibilite
providéncias imediatas & correcdo das  situacdes

encontfradas em desacordo com a legislacdo vigente;

e Apresentacdo - sequéncia ldgica dos assuntos, segundo os
objetivos do trabalho, numa linguagem perfeita, sem erros ou
rasuras que prejudiguem o entendimento correto do

documento;

e Conclusdo - o Relatdério de Auditoria deve permitir a
formacdo de opiniGo sobre as atividades realizadas pelo

grupo de auditores.

As normas de auditoria utilizadas pela AGE estdo contempladas, em
alguns aspectos, no Cédigo de Etica dos Componentes do Sistema de

Controle Interno, constante na Instru¢do Normativa AGE n® 01/2004.
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¢ EFETIVAGAO DO PROCESSO DE AUDITORIA

O Processo de Auditoria busca averiguar, de forma preventiva e
pedagdgica, a legalidade e os demais principios constitucionais dos
procedimentos administrativos realizados nos Orgdos e Entidades
Estaduais. Assim, detectando-se alguma siftuacdo que esteja em
desacordo com a legislacdo em vigor, a AGE orienta e recomenda
aos gestores publicos agdes corretivas, que sdo acompanhadas até a

implementacdo das solucdes devidas.

A AGE busca readlizar processos auditoriais em todos ©s
Orgdos/Entidades Estaduais existentes, contemplando essa intencdo
no seu Plano Anual de Afividades. Entretanto, em funcdo do ndmero
de auditores existentes em seu quadro de pessoal, ndo é possivel
realizar visitas técnicas em fodas as Unidades Gestoras do Estado, no
decorrer do exercicio financeiro. Em fungdo disso, a AGE efefiva o

Processo de Auditoria de duas maneiras:

e Auditoria “in loco” — por meio da acdo direta dos auditores
da AGE naqueles Orgdos/Entidades  selecionados

anualmente, com o apoio dos APC.

e Auditoria “virtual” - por intermédio dos APC, no préprio
Orgdo/Entidade, com a orientagdo técnica dos Auditores da
AGE. Neste caso, serdo confemplados todos ©s
Orgdios/Entidades  Estaduais  existentes, incluindo os seus
Fundos especificos e as suas Unidades com descentralizagdo
financeira. Esta atividade é realizada a cada quadrimestre,
resultfando que cada Orgdo/EnTidode seja auditado trés

vezes Ao ano.

Dessa forma, sendo definido o Plano Anual de Atividades da AGE, é
elaborado o calenddrio para a realizagdo dos processos auditoriais
nos Orgdos e Entidades Estaduais, efetivando essa atfividade conforme

constante no Fluxograma 2.

20
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Os elementos e as etapas que orientam as agcdes do Processo de

Auditoria, refletidos nesse Fluxograma, sdo os seguintes:
v AUDITORIA “IN LOCO”

e Autorizacdo do Processo de Auditoria - para que se inicie o
Processo de Auditoria, os auditores solicitam a(o) Auditor(a)
Geral autorizagcdo para a sua redlizagdo junto ao
Orgdo/Entidade programado, decorrendo desse ato a
expedicdo dos Oficios de comunicacdo & Secretaria
Especial, ao fitular do Orgdo Gestor e ao APC, e de

solicitagdo prévia de documentos e informagdes (SDI).

Nessa fase de planejamento, sdo ufilizados os seguintes

papéis de trabalho:

e Programa Anual de Atividades;

e Matriz de Risco;

e Termo de Autorizacdo do Processo de Auditoria;
o Oficios de Comunicag¢do de Visita;

¢ Solicitacdo de Documentos e Informagdes —

Procedimento Preliminar.

e Procedimentos Preliminares — paralelamente & agdo anterior
é efetuado o levantamento das informacdes que servirdo de
identificacdo dos pontos de auditoria que serdo verificados
no Org&o/Entidade, bem como o grau de profundidade de

aplicacdo dos procedimentos técnicos.

Essas informacoes coletadas preliminarmente dizem respeito
aos seguintes assuntos: Administrativo; Licitacdo, Contratos e
Convénios; Material e Patriménio; Or¢camento, Finangas e

Contabilidade; Pessoadl; e, Programa de Governo — Anexo 1.
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Nessa etapa, sdo utilizados os seguintes instrumentos de

consulta e verificacdo:

¢ Didrio Oficial do Estado;

« Lei de Criacéo do Orgdo/Entidade;

¢ Sistema Intfegrado de Material e Servicos — SIMAS;

e Sistema de Monitoramento de Programas - SISMOP;

¢ Sistema de Gestdo Integrada de Recursos Humanos —
SIGIRH;

¢ Sistema de Administracdo Financeira do Estado e
Municipios — SIAFEM;

e Qutros instrumentos que se fizerem necessdrios para
consulta ou comprovacdo de documentos que sejam

imprescindiveis ao trabalho dos auditores.

Além desses instrumentos de consulta, existem ainda as
pastas permanentes, que contém as informagdes utilizGveis
em bases permanentes. Essas pastas sGdo organizadas por
Orgdio/Entidade, contendo documentos referentes a assuntos
importantes que tenham interesse permanente e possam ser

utilizados em bases recorrentes.

O contelGdo dessas pastas & examinado e atualizado
antecipadamente & execucdo da auditoria que serd
redlizada, removendo-se ou eliminando-se todo o material

obsoleto ou desnecessario. Os mais utilizados sdo:

e Dados histéricos do Orgdo/Entidade (Lei de Criagdo
Regulamento, Organograma, Quadro de Pessoal);

 Relatérios de Auditoria do Orgdo/Entidade anteriores;

o Ultimo Relatério do Tribunal de Contas do Estado — TCE-

PA.
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Visita Técnica - apds a conclusdo das acdes anteriores, &
instalada a visita técnica no Orgdo/Entidade, quando serdo
aplicados os procedimentos de campo, com o apoio dos
APC do Orgdio/Entidade. Esta acdo inicia-se com a coleta
das evidéncias, compreendendo as provas obtidas pelo
grupo de auditores, evidenciando se os atos e os fatos
administrativos estdo sendo executados com respaldo na

legislacdo vigente — vide Anexo 2.

Esta etapa é muito relevante, pois permite que se confirme no
campo O que se observou preliminarmente. Portanto, a
identificacdo dos fatos e das evidéncias no Orgdo/Entidade
formata a estrutura e o tempo de duracdo do processo
auditorial, fundamentando as recomendagdes constantes no
Relatério de Auditoria, que sdo concebidas com respaldo na
legislagcdo vigente, constante do documento infitulado de
Pontos de Verificacdo de Auditoria (fambém sendo utilizado

no Processo de Fiscalizacdo) — vide Anexo 3.

Os achados séo identificados pelo confronto entre a situacdo
ideal (como deve ser - critério) e a situacdo real (como se
encontra no momento do exame pelos auditores -
condicdo). Nos frabalhos de auditoria, desenvolvidos pela
AGE, sdo observados os seguintes requisitos bdsicos de um

achado de auditoria:

» Consideracdo dos Atos e Fatos - julgamentos e
conclusdes preliminares sdo evitados durante o
processo e, somente ao final, apds a conclusdo dos

frabalhos, € que sdo proferidos;

> Relevancia das Informagdes - somente os assuntos
perinentes & andlise que estd sendo efetuada € que

sdo considerados;
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> Andlise Ciitica - os achados sdo analisados
crificamente, para que sejom detectadas possiveis

falhas;

> Trabalho Suficiente e Completo - sGo envidados todos
os esforcos no sentido de serem dirimidas todas as
davidas sobre as situagdes encontradas, com vistas a
possibilitar uma base sélida para as conclusbées e

recomendacoes; e,

» Autoridade Legal - os audifores observam o estrito
cumprimento das obrigacdes legais a que o
Orgdo/En’ridode estd sujeito, informando, sempre, em

hipoteses contrarias.

As evidéncias consfituem os pontos controvertidos
devidamente comprovados, obtidos durante a execucdo do
processo auditorial, por meio de observacdes, inspecdes,
entfrevistas e exames dos registros, que respaldam as

conclusdes dos auditores.

Para a coleta dessas evidéncias, sdo utilizados os seguintes

procedimentos:

> Evidéncia Fisica - obtida por meio de inspecdo fisica
ou observagdo direta das atividades realizadas pelo
Orgdo/ Entidade, dos documentos e registros, e dos
fatos relacionados com o objetivo do processo
auditorial. Esta evidéncia & materializada nos papéis

de frabalho utilizados pela AGE;

> Evidéncia Testemunhal - obtida de terceiros por meio
de circularizagdo, declaragcdes ou respostas ds
indagacdes formuladas ou entrevistas realizadas pelos

auditores;
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> Evidéncia Andlitica - obtida por conferéncia de
cdlculos, correlagdes, aplicagdo de raciocinio I6gico e

outras andlises feitas pelos auditores;

> Evidéncia Documental - obfida de fontes internas
(aquelas que tém origem no préprio Orgdo/EnTidode,
tais como ordens de servico, registros contdbeis,
correspondéncias emitidas, comunicagcdo interna,
etc.) ou de fontes externas (aquelas que se originam
fora do Orgdo/EnTidode, como, por exemplo, faturas e

correspondéncias recebidas);

> Evidéncia Corroborativa - obtida afravés de
confirmagdo de terceiros, verbalmente ou por escrito,
servindo para fortalecer a confiabilidade de outra

evidéncia coletada.

Nessa fase de execucdo, os papéis de trabalho utilizados
auxiiom no decorrer dos exames, evidenciom o trabalho
redlizado e as conclusdes emitidas, servem de suporte aos
relatdrios dos auditores, registram os atos e fatos que
possibilitam consultas posteriores, possibilitfam a revisGo dos
trabalhos  pelos superiores, determinando se o modus
operandi foi eficaz e, se necessdrio, viabilizando possiveis

modificacdes. SGo os seguintes:

e Termo de Instalagdo da Visita Técnica;

e Termo de Entrevista;

¢ Solicitacdo de Documentos e Informagdes —
Procedimento de Campo;

¢ Solicitacdo de Acdo Corretiva de Solu¢cdo Imediata —
SAC-SI.
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Relatério de Auditoria - as evidéncias constatadas no
Orgdo/Entidade  séo  registradas em um Relatério  de
Auditoria, com forma padronizada em um Sistema de
Informacdo préprio da AGE, contendo as situagdes que se
enconfram em desacordo com a legislagcdo vigente e as
orientacdes e recomendacdes de acdes corretivas que
deverdo ser implementadas pelos gestores publicos no

decorrer do prazo estipulado pela Auditoria Geral.

O Relatdrio de Auditoria contém o objetivo da visita técnica,
o periodo de sua realizacdo, a relagdo dos instrumentos
ufilizados para a efetivacdo do processo auditorial, a
solicitagcdo de agdes corretivas e a conclusdo. Na situacdo
de agdes corretivas cada situagdo descrita estd vinculada ao
assunto pertinente ao objeto de auditoria e ao item
componente de cada assunto, que se constituem nos pontos

de verificacdo constante no Anexo 3.

Quando as agdes corretivas solicitadas pela AGE possuem o
cardter de orientagdo, significa que existem procedimentos
que vém sendo adotados, pelas chefias dos setores
responsdveis no Orgdo/Entidade auditado, em desacordo
com a legislagcdo vigente, que precisam ser corrigidos e/ou

evitados doravante.

Entretanto, quando as agdes corretivas solicitadas possuem o
cardter de recomendacdo, significa que os procedimentos
em desacordo com a legislagdo precisam ser observados
e/ou corrigidos imediatamente, no decorrer do prazo de 30
dias estabelecido pela AGE. Neste caso, independentemente
do encerramento do Processo de Auditoria, o APC do
Orgdo/Entidade deverd acompanhar a implementacdo da

recomendacgdo, comunicando a AGE a sua efetivagdo.
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. Encerramento da visita técnica - apds a sua aprovacdo
pelo(a) Auditor(a) Geral, o Relatério de Auditoria & entregue
pelos auditores da AGE ao fituar do Orgdo/Entidade
auditado, ocorrendo as explicagcdes devidas sobre as
evidéncias constatadas e registradas. Nesse momento,
encerra-se o periodo da ocorréncia da visita técnica ao
Orgdio/Entidade, confirmando-se o ato com a assinatura do
Termo de Encerramento de Visita Técnica, pelos auditores e

pelo gestor.

e Encerramento do Processo de Auditoria - em seguida, os
auditores comunicam formalmente a(o) Auditor(a) Geral a
conclusdo do Processo de Auditoria, ressaltando que o0s
procedimentos foram adotados em conformidade com o
programa de trabalho da AGE, propondo, portanto, o seu
encerramento, por meio do Termo de Encerramento do
Processo de Auditoria. Com a aprovacdo do(a) Auditor(a)
Geral, € encaminhado uma coépia do Relatério de Auditoria
para conhecimento do Secretdrio Especial da drea e, em

seguida, o Processo € arquivado.

v AUDITORIA “VIRTUAL”

e Autorizacdo do Processo de Auditoria — para que se inicie o
Processo de Auditoria os auditores solicitam a(o) Auditor(a)
Geral autorizagcdo para a sua redlizagdo junto ao
Orgdo/Entidade programado, decorrendo desse ato a
imediata realizacdo dos procedimentos preliminares para a

conseqUente elaboracdo do Relatério de Auditoria.

¢  Procedimentos Preliminares - é efetuado o levantamento das
informag¢des que servirdo de idenfificacdo dos pontos de

auditoria que serdo verificados no Orgdo/Entidade, da
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mesma forma como o redlizado no Processo de Auditoria

“in loco”.

Relatério de Auditoria - os indicios encontrados e as
evidéncias constatadas no levantamento das informacoes
ocorrente na etapa anterior sdo registrados em um Relatério
de Auditoria, com o formato de situagdes que se encontram
em desacordo com a legislagdo vigente, estando estas
vinculadas ao assunto pertinente ao objeto de auditoria e ao

item componente de cada assunto.

Apbs a conclusdo do Relatério, a AGE comunica ao fitular do
Orgdio/Entidade a realizagcdo do Processo de Auditoria, a
existéncia de indicios e evidéncias, e do Relatdrio de
Auditoria, solicitando que o APC compareca & Auditoria
Geral para recebimento desse Relatério e  dos
esclarecimentos e instru¢cdes necessdrias para a resolucdo

dos problemas detectados.

No decorrer do prazo estipulado pela AGE, o APC adotard as
providéncias solicitadas, constatando os indicios e/ou
solicitando providéncias de correcdo das evidéncias junto &
unidade responsdvel no Orgdo/Entidade. Em seguida, o APC
comunica & Audiforia Geral a efefivacdo das acoes
corretivas, informando a solu¢do adotada para cada uma

das situagdes registradas no Relatério de Auditoria.

Encerramento do Processo de Auditoria — na sequéncia, os
auditores comunicam formalmente a(o) Auditor(a) Geral a
conclus@o do Processo de Auditoria, ressaltando que os
procedimentos foram adotados em conformidade com o
programa de trabalho da AGE, propondo, portanto, o seu

encerramento, por meio do Termo de Encerramento do
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Processo de Auditoria. Com a aprovacdo do(a) Auditor(a)

Geral, o Processo é arquivado.

Em ambas as maneiras de efetivacdo do Processo de Auditoria —
“in loco” ou “virtual”, existe a possibilidade de que no prazo estipulado
pela AGE o Orgdo/Entidade ndo consiga atender a solicitacdio das
acgodes corretivas, na sua plenitude ou parcialmente. Nesse caso, a AGE
comunica ao titular do Orgdo/Entidade (no caso da Auditoria “in
loco”) ou ao Secretdrio Especial da drea e ao fitular do
Orgdo/Entidade (no caso da  Auditoria “virtual”) sobre a ndo
comunicag¢do das providéncias adotadas pelo APC, define um novo
prazo para cumprimento das corre¢cdes devidas, e informa que o ndo
atendimento no novo prazo estipulado condicionard a AGE a
encaminhar o Relatério de Auditoria para conhecimento e
providéncias por parte do Secretdrio Especial da drea, do Governador
do Estado, do Tribunal de Contas do Estado e da Assembléia

Legislativa do Estado.
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PROCEDIMENTOS PRELIMINARES DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO E AUDITORIA

Assunto: LICITACAO, CONTRATOS E CONVENIOS

ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE
Verifjcar, mediaptg conta balancete 292120101 dos processos em Lei Federal 8.666/93, art 38 e Decreto )
tramite, se o crédito para atender as despesas se encontra Observacéo SIAFEM
Estadual 1786/96.
L bloqueado.
Formalizagéo — - -
Verificar, mediante registro de notas de empenho as compras, ) } SIAFEM e
servigos e obras realizadas no ambito dos érgaos/entidades, Lei Federal 8.666/93, art. 20 a 26. Observagao SISMOP
observando a modalidade de licitacdo correspondente.
- Selecionar processos licitatérios, dispensas e inexigibilidades, . = DOE e
Publicagao mediante publicagdes dos extratos dos editais e ratificagoes. Lel Estadual 6176/26. Obsenvagdo INTERNET
Verificar se existe registro na conta "Responsabilidade por Titulos SIAFEM e
Execugéo e Valores de Terceiros em Caugao", conta n® 199110100, em caso | Lei Federal 8.666/93, Art. 56. Observagéao SISMOP
de obras e servigos de engenharia.
Assunto: ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE
ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE
. Verificar se existe previsdo de crédito orgamentario para atender a . =
Planejamento despesa, mediante consulta 20s sistemas corporativos. Lei Federal 4.320/64, art.60. Observagéao SIAFEM/SISMOP
Empenho Verificar se todos os campos do empenho estéo preenchidos Lei Federal 4.320/64, art. 61 e Decreto Observagao SIAFEM

adequadamente.

Estadual 1.786/96.




ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE
Empenho Lei de Criagéo do érgéo/entidade,
Verificar a adequagéo da despesa a finalidade 6rgdo/entidade, .?&?Tf;gg g%gf}ggiﬁgsggg E%%:bsﬁes Observagao SIAFEM/SISMOP
observando os histéricos dos empenhos. 249/96 ¢ 62/95 e Principio da
Supremacia do Interesse Publico.
Verificar se ha indicios de que os empenhos estio prévios a
liqguidacdo da despesa, observando, no sistema, as datas do Lei Federal 4.320/64, Art.60. Observagéo SIAFEM/SISMOP
lancamento da NE e NL.
Verificar se a despesa empenhada como pessoa fisica é feita em ’ - _
nome de quem possui CPF. Portaria Interministerial 163/01. Observacéao SIAFEM/SISMOP
Verificar se a despesa empenhada como pessoa juridica é feita . ~
em nome de quem possui CNPJ. Lei Federal 4.320/64, Art.61. Observagéao SIAFEM/SISMOP
Verificar se ha disponibilidade orgamentaria para atender as ) =
despesas do exercicio observando a média proporcional mensal. Lei Federal 4.320 /64, art. 59. Observagao SIAFEM
Verificar no SIAFEM na Transagdo >CONINCONS se as contas =
estio Nno limite de 5%. Decreto Estadual 1786/96. Observacao SIAFEM
Verificar se a liquidagédo da despesa esta posterior ao pagamento, . ~
observando se houve adiantamento a fornecedores. Lei Federal 4.320/64, Art.62. Observacéao SIAFEM/SISMOP
Liquidagao Verifi ao LISTRANSF ao fei i d
erificar, na transagao » 8€ 830 feitos 1egisiros dos | oot Estadual 1786/96. Observagao SIAFEM
convénios.
Verificar se todos os campos da NL (Nota de Langcamento) estao . =
preenchidos adequadamente. Lei Federal 4.320/64, Art.63. Observagéao SIAFEM
Z;’g'eﬁose a despesa paga para o credor esta de acordo Com o || i rogera| 4.320/64, Art.60. Observagio | SIAFEM/SISMOP
Suprimento de | Verificar se a concessdo de Suprimento de Fundos foi feita a Lei Federal 4.320/64, Art. 69, Resolugao ~
Fundos servidor que néo esteja em alcance. TCE-PA 16.660/02. Observagéo SIAFEM/SISMOP
Verificar a concessao de diaria na transagao LISNE, natureza de Decreto Estadual 2819/94 e Decreto =
Didrias despesa 339014/339015. Estadual 734/92. Observagao SIAFEM e DOE
Verificar se as portarias de diarias foram publicadas. Decreto Estadual 2819/94. Observagéao DOE




ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE

Verificar se ha registro no SIAFEM das receitas da entidade. Lei Federal 4.320/64, art. 83 c/c 89. Observagéo SIAFEM
Selecionar no SIAFEM, nas demonstragdes contabeis, as receitas . -
das Entidades a serem analisadas. Lei Federal 4.320/64, art. 83 c/c 89. Observagéao SIAFEM
Verificar se houve inscrigdes de restos a pagar e se a mesma . ~
obedecem a legislacao pertinente. Lei Federal 4.320/64, Art.63. Observagao SIAFEM

Demonstragdes

Contéabeis Verificar se as alteragdes de QDD ocorreram dentro do mesmo
grupo de despesa, nas contas 19219.01.01 (acréscimo) e Lei Federal 4.320/64, art 90 e 91. Observacéo SIAFEM
19219.01.09 (redugdo).
Verificar se ha registro dos contratos no SIAFEM. Decreto Estadual 1786/96. Observacéo SIAFEM
Verificar se hé registro da movimentagao do material na conta de Lei Federal 4.320/64, art. 101 a 105. Observagao SIAFEM
estoque do SIAFEM.

Assunto: MATERIAL E PATRIMONIO
ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE

Verificar na rotina "movimentos no periodo" a movimentagéo do
material de consumo (compras, consumo, perdas, suprimento, Manual de Operacionalizagado do =
producéo propria, devolugéo, doacéo, transferéncia), a fim de SIMAS. Observagéo SIMAS
selecionar processo p/ andlise.
Consultar a rotina "estoque por Grupo/Classe" do relatério do . s
SIMAS, selecionando itens com indicios de distor¢des para '\S/II?\/rljxgl de Operacionalizagéo do Observacéo SIMAS

Almoxarifado | conferéncia fisica. .
Verificar na rotina "estatistica de movimentacao" os registros de ) s
entrada e saida de material de consumo, objetivando a Manual de Operacionalizago do Observacéo SIAFEM
; e 2 - ; SIMAS.
identificac@o de lancamentos indevidos ou falta de langamentos.
Emitir Tabela de Usuéarios do SIMAS, a fim de verificar sua Decreto do SIMAS Observagao SIMAS

atualizacéo.




Assunto: PESSOAL

ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE
Verificar o cumprimento do limite referente ao pagamento das = Correlagéo de
Direitos e vantagens como hora extra e tempo integral. Resolugdo CGE 01/2002. Informagoes SIGIRH
Vantagens
Verificar pagamento de pessoal por meio de folha suplementar. IN SEGES 001/2000. Observagéao SIAFEM
Assunto: PROGRAMA DE GOVERNO
ITEM PROCEDIMENTOS PRELIMINARES BASE NORMATIVA TECNICA FONTE
Selecionar no PPA e Sistemas Corporativos, os programas de . _ =
governo a serem analisados. Lei Estadual — PPA. Observagédo SIAFEM/SISMOP
Analisar os objetivos, indicadores, agao, produto, espacializagéo, . _ .
Acdo de metas fisicas dos programas selecionados. Lei Estadual — PPA. Anélise Documental | SIAFEM/SISMOP
Governo Verificar se a execugao orgamentaria e financeira do programa ou ) _ -
acio esta compativel com o estabelecido no PPA. Lei Estadual — PPA. Andlise Documental | SIAFEM/SISMOP
Verificar se os valores orgados para o exercicio serdo suficientes
para execugao das metas previstas no PPA, considerando o que Lei Estadual — PPA. Andlise Documental | SIAFEM/SISMOP

foi executado no exercicio anterior.
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PROCEDIMENTOS DE CAMPO DO PROCESSO DE FISCALIZACAO E AUDITORIA

Assunto: LICITACAO, CONTRATOS E CONVENIOS

ITEM PROCEDIMENTOS DE CAMPO BASE NORMATIVA TECNICA
Verlflca[se existe no Processo a autorizacéo do Secretario Especial para a Resolucio 01/2003-CGE Andlise Documental
realizagao da licitagéo.

Verificar se consta do processo a publicagio da dispensa no Diério oficial Constituicdo Federal, art. 37 (Principio da Andlise Documental
do Estado. Publicidade).
Verificar se foi realizada pesquisa, de forma a permitir o conhecimento, pela Lei Federal 8.666/93. art. 23 Andlise Documental
Administracéo, dos pregos praticados no mercado. . T
Verificar se, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao, séo . -
observados os limites de valores e exigéncias contidas na legislagao. Lei Federal 8.666/93, art. 24 & 25. Analise Documental
Venﬁcar se nas dlspensa§ e inexigibilidades de licitagao foram observadas Lei Federal 8.666/93, art. 26. Analise Documental
as disposigdes como razao escolha do fornecedor ou executante, e outros.

Formalizagao ™ : : [P A
Verlflca[ se a modalidade e o tipo de licitag&o estdo de acordo com a Lei Federal 8.666/93, art. 23 e 45. Andlise Documental
legislagao.
Verificar se as clausulas ou condigdes do ato convocatério contém h o o -
exigéncias desnecessarias a garantia do futuro contrato. Lei Federal 8.666/93, art. 3% § 1°. Analise Documental
Verificar se o edital contém as indicagdes das exigéncias de descrigdo do ) .
objeto, sancdes, critérios de julgamento e outros. Lei Federal 8.666/93, art. 40. Analise Documental
Verificar se, para a designagao da CL, foi obedecido o critério minimo de
trés participantes, qualificacdo dos mesmos, e outros. Lei Federal 8.666/93, art. 51. Analise Documental
Verificar se o procedimento licitatério foi iniciado com abertura de processo
administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a ) .
autorizagao do gestor, a indicagao sucinta de seu objeto e do recurso Lei Federal 8666/93, art.38. Analise Documental
préprio para a despesa.




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Formalizagao

Verificar a existéncia de anexos do edital, quando for o caso, de exigéncia
do projeto basico, orgamento, minuta do contrato e outros.

Lei Federal 8.666/93, art. 40, § 2°.

Andlise Documental

Verificar se foram obedecidos os prazos minimos entre a publicagdo e o
recebimento das propostas ou da realizagdo do evento.

Lei Federal 8.666/93, art. 21 e 110.

Andlise Documental

Verificar se para a licitagdo (ou conjunto de licitagdes simultaneas ou
sucessivas), cujo valor estimado for superior a 100 vezes o limite previsto
na Lei n® 8.666/93, o processo licitatério foi iniciado por uma audiéncia
publica.

Lei Federal 8.666/93, art. 23, inciso |, alinea
o

Andlise Documental

Verificar se na convocagéo de licitantes remanescentes foi obedecida a
ordem de classificagdo.

Lei Federal 8.666/93, art. 64, §2°.

Andlise Documental

Verificar se no caso de convite foi obedecido o nimero minimo de
participantes aptos no certame.

Lei Federal 8.666/93, art.22, § 3° e Resolucéo
TCE 14.203/95.

Andlise Documental

Verificar se foram devidamente justificadas no processo a impossibilidade
da obtengdo do nimero minimo de licitantes exigidos para a modalidade
convite.

Lei Federal 8.666/93, art. 22, § 7°.

Andlise Documental

Verificar se a abertura do processo licitatério foi precedida de requisigéo,
devidamente justificada, constando quantidades estimadas em fungéo da
necessidade e finalidade do 6rgao/entidade.

Principio da Motivacéo.

Andlise Documental

Verificar, no caso de obra ou servigo, se foram previstos em sua totalidade
os custos e considerados os prazos totais de execugao.

Lei Federal 8.666/93, art. 82.

Andlise Documental

Verificar se, nas licitagdes, em caso de obras e servigos de engenharia,
constam a forma e regime de execugao (execugdo direta; indireta -
empreitada por preco global, prego unitario e integral).

Lei Federal 8.666/93, art. 10.

Andlise Documental

Verificar se consta no contrato de obras que a contratada devera
apresentar o Termo de Rescisdo Contratual, com a quitagéo das parcelas
trabalhistas, ou termo de acordo firmado com a Justica do Trabalho onde
conste expressamente a exclusé@o do Estado, no decorrer da obra em
andamento e do término.

Enunciado do TST 331.

Andlise Documental

Verificar se, em caso de dispensa do projeto basico, foi elaborada a
justificativa de urgéncia da obra e/ou servigos de engenharia com laudo
técnico na ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica).

Resolucédo CONFEA 361/91, art.7¢.

Andlise Documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Formalizagao

Verificar, no caso de obra ou servigo, se foram cumpridas as exigéncias
referentes a atualizagdo monetaria.

Lei Federal 8.666/93, art. 7, §7°.

Andlise Documental

Verificar se o instrumento convocatério estd em perfeita consonancia com o
contrato.

Lei Federal 8.666/93, art. 54, § 1°.

Andlise Documental

Verificar se os contratos e seus aditamentos mencionam os nomes das
partes, sua finalidade, o ato que o autorizou, o n° do processo licitatério,
bem como da dispensa ou da inexigibilidade, com suas devidas
publicacdes.

Lei Federal 8.666/93, art. 61.

Andlise Documental

Verificar se os contratos e seus aditamentos vém obedecendo ao arquivo
cronoldgico e os registros.

Lei Federal 8.666/93, art. 60.

Andlise Documental

Verificar se as clausulas necessarias constam no instrumento contratual.

Lei federal 8.666/93, art. 55.

Andlise Documental

Verificar se consta no contrato o cronograma de desembolso financeiro que
define os prazos de pagamento da obra.

Lei Federal 8.666/93, art. 40 alinea "a" e "b",
inciso XIV.

Andlise Documental

Verificar se ha no processo a designagéo do fiscal responsavel pelo
acompanhamento do contrato.

Lei Federal 8.666/93, art. 67.

Andlise Documental

Verificar, nos processos, a existéncia de contrato formal nos casos em que
a Lei determina sua obrigatoriedade.

Lei Federal 8.666/93, art.62.

Andlise Documental

Verificar, nos casos de alteragao contratual, se existe justificativa.

Lei Federal 8.666/93, art. 65.

Andlise Documental

Verificar se os convénios, celebrados com a administragdo publica, estao
obedecendo as disposi¢oes legais.

Lei Federal 8.666/9, art.116.

Andlise Documental

Habilitagdo

Verificar, no caso de obra ou servigo, se foi apresentada a documentacéo
relativa a qualificagéo técnica.

Lei Federal 8.666/93, art. 30.

Andlise Documental

Verificar se para a habilitacédo foi exigida dos interessados, habilitagao
juridica, qualificagdo econdmico-financeira, regularidade fiscal e outros.

Lei Federal 8.666/93, art. 27 a 33.

Andlise Documental

Verificar se nos processos licitatérios contam a documentagéo relativa a
habilitacéo juridica.

Lei Federal 8.666/93, art.28.

Andlise Documental

Verificar se as licitagdes estdo sendo processadas e julgadas, em sua fase
de habilitagao, em estrita observancia a legislagao.

Lei Federal 8.666/93, art 43.

Andlise Documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Verificar se, permitida na licitagao a participagéo de empresas em
consorcio, esta evidenciado que os licitantes comprovaram os requisitos
minimos da qualificacdo exigidos no edital.

Lei Federal 8.666/93, art. 27.

Andlise Documental

Verificar se foi observada a responsabilidade solidaria dos integrantes,
comprovagdo de compromisso publico e particular, e outros.

Lei Federal 8.666/93, art. 33, seus incisos e
paragrafos.

Andlise Documental

Verificar se os casos de inabilitagdo de licitantes e os motivos alegados
constam em ata.

Lei Federal 8.666/93, art. 43 § 1°.

Andlise Documental

Verificar se a licitagdo foi processada e julgada em observancia aos
critérios de melhor técnica, melhor prego, técnica e prego, e outros.

Lei Federal 8.666/93, art. 45 e 46.

Andlise Documental

Verificar se foi obedecida a vedagéo de participagdo no certame licitatério
de servidor ou dirigente de 6rgao, autor do projeto e outros.

Lei Federal 8.666/93, art. 92

Andlise Documental

Verificar se o julgamento das propostas a comisséo levou consideragéo os

Julgamento o = ) A Lei Federal 8.666/93, art.44. Andlise Documental
objetivos definidos no edital ou convite.
Verificar se nos processos licitatérios, o julgamento das propostas, esta em
conformidade com os tipos de licitagdo, critérios previamente estabelecidos | Lei Federal 8.666/93, art.45. Andlise Documental
no ato convocatério e de acordo com os fatores nele referidos.
Verificar se o licitante apresentou declaragdo que imediatamente apés a
assinatura do contrato ou do recebimento da Ordem de Servico, fard a . -
Anotagao de Responsabilidade Técnica - ART, junto ao CREA da 12 Lei Federal 6.496/77. Andlise Documental
Regiéo (indispensavel p/ inicio dos servigos).
Verificar se, nos casos de interposigao de recursos,‘foram obser\{ados o Lei Federal 8.666/93, art. 109, alineas, B
prazo de cinco dias, julgamento das propostas, pedido de reconsideragéo, . e Andlise Documental
paragrafos e incisos.
e outros.
Verificar se no caso de revogagao ou anulagdo do processo licitatério foi ) -
emitido parecer escrito e fundamentado. Lei Federal 8.666/93, art. 49. Andlise Documental
Adjudicagéo e | Verificar no processo licitario, se a adjudicagao do objeto estd em favor do ) -
homologagao licitante que preencha as condigdes editalicias. Lei Federal 8.666/93, art.41. Analise Documental
Verificar se o objeto do convénio é adequado para a sua celebragao. glérgg/g;os cths1p1063|t|vos da Lei Federal Andlise Documental
Publicagao . arn. )

Verificar se a Assembléia Legislativa foi cientificada da celebracéo do
convénio.

Lei Federal 8.666/93, art.116, § 2°.

Andlise Documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Execugéo

Verificar nos processos de compras, obras e servigos, se existe justificativa
para a despesa, independentemente do tipo de contratagéo.

Constituigdo Federal, art. 37 (Principio da
Legalidade e Moralidade), Agao Popular
4.717/65, Principio da Motivagao.

Andlise Documental

Verificar se o prazo de execugao dos contratos de servigos continuados
obedece ao disposto na Lei.

Lei 8.666/93, art. 57, § 2% inciso I.

Andlise Documental

Verificar se no processo licitatério foi exigida garantia na modalidade
caucéo, e em caso positivo, seu registro no SIAFEM e posterior devolugéo.

Lei Federal 8.666/93, art. 56, Paragrafo 1°,
inciso |.

Andlise Documental

Verificar se os contratos, ressalvadas as hipéteses previstas em lei, de
obras, servigos, inclusive de publicidade compras, alienag¢des, concessoes,
permissdes e locagdes da administragdo publica foram precedidos de
licitagao.

Lei Federal 8.666/93, art.2°

Andlise Documental

Verificar se nas licitagdes em caso de obras de médio porte de
complexibilidade obedecem as orientagdes do Programa de Qualidade e
Produt. Obras Publicas - PARA OBRAS.

Decreto Estadual 4.457/2000

Andlise Documental

Verificar se a obra esta cadastrada no INSS (nome da obra), matricula CEI
(Cadastro Especifico INSS).

Instrugdo Normativa INSS/DC 69/2002.

Andlise Documental

Verificar se os contratos estdo sendo executados de acordo com as
clausulas avengadas.

Lei Federal 8.666/93, art.66.

Andlise Documental

Verificar se consta no contrato que a contratada devera apresentar os
comprovantes de pagamento de recolhimento referente as obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais resultantes da execugdo
do contrato.

Lei Federal 8.666/93, art. 71 e Resolugdo
PGE.

Andlise Documental

Verificar se o contratado, na execugdo do contrato, sem prejuizo das
responsabilidades contratuais e legais, podera subcontratar partes da obra,
servigos ou fornecimento, até o limite admitido, pela Administragéo.

Lei Federal 8.666/93, art. 72.

Andlise Documental

Verificar se a contratante autorizou a aprovagao para a contratada de
subcontratagdo de empresa para a obra, cuja responsabilidade é Unica e
exclusiva da contratada.

Lei Federal 8.666/93, art. 72.

Andlise Documental

Verificar, se na execugao do contrato, o objeto recebido atende aos
critérios de recebimento provisério ou definitivo.

Lei Federal 8.666/93, art. 73.

Andlise Documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Execugéo

Verificar no processo, nos casos de obras o termo circunstanciado do
recebimento.

Lei Federal 8.666/93, art.73, |, b.

Andlise Documental

Verificar se no caso de alteragéo contratual de obra e servigos de
engenharia foram feitas justificativas.

Lei Federal 8.666/93, art. 65, inciso | e Il.

Andlise Documental

Verificar a existéncia de preposto, no local da obra ou servigos de
engenharia, para representa-lo na execugéo do contrato.

Lei Federal 8.666/93, art. 68.

Andlise Documental

Verificar, quando da ndo execugao do contrato, se foram cumpridas as
exigéncias contidas na Lei.

Lei Federal 8.666/93, art. 78.

Andlise Documental

Verificar se consta no contrato que a contratada se responsabilizara
diretamente por todos os servigos executados, sujeitos a fiscalizagéo da
contratante através de Fiscal credenciado que devera ser um representante
da administragéo.

Lei Federal 8.666/93, art. 67.

Andlise Documental

Verificar se consta no contrato de obras que a contratada devera
apresentar a relagdo nominal de todos os empregados que irdo trabalhar
na execugao da obra, com as respectivas datas de admissao;
comprovantes dos pagamentos de seus salarios referentes ao més
anterior.

Instrugdo Normativa INSS/DC 69/2002.

Andlise Documental

Verificar se a duragédo dos contratos e seus termos aditivos estdo de acordo
com o disposto na lei.

Lei Federal 8.666/93, art.57.

Andlise Documental

Verificar nos casos de alteragéo contratual se existe previsao legal.

Lei Federal 8.666/93, art.78 e 65, | e Il.

Andlise Documental

Verificar se os contratos sem licitagdo, em carater de urgéncia e
emergéncia, estdo obedecendo aos prazos de vigéncia previstos na Lei.

Lei Federal 8.666/93, art. 24, inciso IV.

Andlise Documental

Verificar se os convénios estdo sendo cadastrados na transagéo Linctransf.

Decreto Estadual 1.785/96

Andlise Documental

Verificar se os convénios estdo sendo executados em estrita observancia
ao prazo de vigéncia.

Lei Federal 8.666/93, art 55 e art.116, § 1°,
inciso VI.

Andlise Documental

Verificar se a aplicagdo de recursos esta de acordo com o objeto do
convénio.

Lei Federal n° 8.666/93, art.116, § 2°, inciso II.

Andlise Documental




Assunto: ORGAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Planejamento

Verificar se ha solicitacéo para aquisi¢géo do servigo/produto, e se a
mesma estd autorizada pelo titular do érgéao/entidade.

Principio da Motivacéo

Andlise Documental

Verificar nos casos de capacitacao e treinamento de servidores se existe a
interveniéncia da Escola de Governo.

Lei Estadual 6.569/03 art.1° e 2°

Andlise Documental

Verificar se as despesas realizadas precederam a emissdo da Nota de
Empenho

Lei Federal 4.320/64, Art. 60, 75 e 90.

Analise documental

Empenho Verificar se todos os campos do empenho estao preenchidos Lei Federal 4.320/64, art. 61 e Decreto .
adequadamente. Estadual 1.786/96. Analise Documental
Verificar nos processos de compras, obras e servigos, se esta sendo Lei Federal 8.666/93, art. 24, inciso Il e art. 8° .
observada a modalidade de licitagdo mais adequada, de forma a eliminar o | e Acérddo do TCU 260/2002. Andlise Documental
fracionamento de despesa.
Verificar se por ocasi&o da liquidagéo da despesa, o credor é o Lei Federal 4.320/64, Art.63. Analise Documental
especificado no empenho, bem como se o servigo executado foi
devidamente discriminado e classificado no sub-elemento correto e se a
documentagdo comprobatdria confere com a despesa.
Verificar se a liquidagé@o ocorreu no momento da entrada do bem no Orgéo . .
ou Entidade correlacionando a data de transagao no sistema com a data Lei Federal 4.320/64, Art.63. Correlagéo de
Liquidagao do atesto do bem. Informagdes

Verificar se a fatura esta de acordo com as quantidades constantes de
Planilhas Orgamentarias, devidamente atestada pelo servidor responsavel.

Lei Federal 4.320/64, art. 63.

Andlise Documental

Verificar se o documento fiscal esta na validade e preenchido corretamente
com destaque para as devidas retengdes, bem como se o objeto esta
compativel com o contrato.

Lei Federal 4.320/64, Art.63.

Analise Documental

Verificar se na prestagdo de servigo de terceiros estdo sendo observados
os requisitos referentes a impessoalidade, a ndo subordinagéo e
habitualidade.

Lei Federal 4.320/64, Adendo |.

Analise Documental

Verificar se no processo de despesa com servigo de terceiros consta o
relatério das atividades realizadas, quando for o caso.

Lei Federal 4.320/64, art. 63, §3°, lll e Lei
Federal 8.666/93, art 67.

Analise Documental

Verificar se o gasto com energia elétrica esta dentro do limite estabelecido
na legislacéo.

Resolucéo CGE 001/02.

Analise Documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Pagamento

Verificar se ha autorizagdo competente para emissdo do pagamento apés
sua regular liquidagao.

Lei Federal 4.320/64, Art.62 e 64.

Analise Documental

Verificar se ha defasagem de registro das ordens bancarias quando o
pagamento for efetuado com cheque.

Principio da Oportunidade e Lei Federal
4.320/64, Art.89.

Correlagéo de
Informagdes

Verificar na emissao da NL a existéncia de informagéo sobre o documento
fiscal que deu origem a mesma.

Lei Federal 4.320/64, Art. 36.

Andlise documental

Verificar se as despesas pagas através de DEA se referem a
compromissos reconhecidos apés o encerramento do exercicio
correspondente, ainda que ndo tenha sido prevista a dotagdo orgamentaria
prépria, ou ndo tenha sido deixado saldo no exercicio respectivo, mas que
pudesse ser atendido em face da legislagéo vigente.

Lei Federal 4.320/64, Art. 37.

Andlise documental

Verificar se as despesas pagas através de DEA se referem a restos a
pagar com prescri¢ao interrompida, desde que o crédito respectivo tenha
sido convertido em renda.

Lei Federal 4.320/64, Art. 37.

Andlise documental

Verificar se existem Despesas de Exercicios Encerrados nédo processados
na época propria, mas que no orgamento respectivo havia sido consignado
crédito préprio, com saldo suficiente para atendé-lo.

Lei Federal 4.320/64. Art.37.

Andlise documental

Verificar se os pagamentos estéo sendo efetuados no vencimento.

Lei Complementar 12/93-TCE, art.30.

Analise documental

Suprimento de
Fundos

Verificar se na portaria de concesséo, contém os dados exigidos na
legislacao e sua devida publicagao.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se o empenho e ordem bancaria estdo em nome do suprido.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Correlagéo de
Informagdes

Verificar se o servidor que recebeu o suprimento esta em alcance ou é
responsavel por dois adiantamentos; que responda como ordenador de
despesa do 6rgao/entidade e que tenha a seu cargo a guarda ou utilizacdo
do material.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Correlagéo de
Informagdes

Verificar se a data para o inicio da contagem de tempo para aplicagdo e
prestacado de contas foi a do recebimento ou emissdo da ordem
bancéria, obedecido o periodo constante na portaria.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Correlagéo de
Informagdes

Verificar se o valor da prestagdo de contas é o mesmo da liberagao do
suprimento.

Resolugéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Suprimento de
Fundos

Verificar se os comprovantes originais das despesas estdo em nome do
6rgao, observando as formalidades legais para emissdo dos comprovantes
e se os mesmos foram emitidos dentro do periodo de aplicagéo.

Resolugéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se as despesas comprovadas com cupom fiscal sem identificagao
do érgéo/entidade estao acobertados por recibos, identificando o
orgdo/entidade.

Resolugéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se ha devolugéo de saldo e a respectiva anulagdo de empenho.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se foram efetuadas as devidas retengdes, quando se tratar de
servigo de pessoa fisica.

Resolugéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se foram indicados, pelo detentor do suprimento, os saldos em
seu poder em 31/12 e reinscritas as respectivas responsabilidades.

Resolugéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se é efetuada a baixa da responsabilidade do suprido no SIAFEM
apos a conferéncia da prestagao de contas pelo setor competente.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se houve aprovagéao pelo ordenador de despesa da prestagao de
contas do suprido para efeito de incorporagdo das mesmas nas contas do
orgdo/entidade.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Andlise documental

Verificar se foi instaurado o Processo de Tomada de Contas Especial para
apuracao de responsabilidade no caso do servidor estar em alcance.

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Portaria
Estadual 002/89-SEFA

Correlagéo de
Informagdes

Diarias

Verificar se a descrigdo da Nota de Empenho esta compativel com a
portaria de concesséo de diaria

Lei Federal 4.320/64, Art. 61 e 88.

Analise documental

Verificar, no processo, se ha motivacéo para concessao da diaria e
autorizacéo do titular do érgéo.

Principio da Motivacéo

Analise documental

Verificar na portaria de diéria, se contém os dados exigidos na legislagao e
sua devida publicagéo.

Decreto Estadual 2.819/94, art 6°.

Analise documental

Verificar se existe justificativa expressa para concesséo de diérias nos fins
de semana e feriados, quando for o caso.

Decreto Estadual 734/92, art 7°.

Analise documental

Verificar se esta sendo pago o adicional de 20% calculados sobre o valor
basico (nivel 1), quando as diarias forem para fora do Estado.

Portaria SEAD 501/03

Correlagéo de
Informagées

Verificar se o valor da diaria esta de acordo com o cargo, periodo previsto
e destino.

Decreto Estadual 689/94

Correlagéo de
Informacgdes




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Verificar se houve comprovagao da diéria, mediante relatério de viagem,
certificado de frequiéncia, capa do bilhete de passagem ou documento
equivalente.

Decreto Estadual 2.819/94, art 5°.

Analise documental

Estagiarios

Verificar se existe instrumento de convénio celebrado entre o
6rgao/entidade e a instituigdo de ensino ou agente de integragédo publica
ou privada.

Lei Estadual 6.573/03

Andlise Documental

Verificar se existe termo de compromisso entre o estagiario e
orgdo/entidade.

Lei Estadual 6.573/03

Andlise Documental

Verificar se o periodo de permanéncia do estagiario no érgédo/entidade
esta de acordo com a legislagéo.

Lei Estadual 6.573/03

Andlise Documental

Verificar se existe seguro de acidentes pessoais em favor do estagiario.

Lei Estadual 6.573/03

Andlise Documental

Verificar, nos Termos de Adeséo celebrados com estagiarios, se foram
observadas as determinagdes legais.

Lei Estadual n® 6.573/ 2003

Andlise Documental

Verificar se o estagidrio permanece na condicéo de estudante.

Decreto 87.497/82, art 12,

Analise documental

Verificar se existe relagéo entre as areas dos cursos dos estudantes e as
atividades desenvolvidas no érgédo/entidade.

Decreto Estadual 6.573/03

Analise documental

Arrecadacgéo /
Retengéao

Verificar se estdo sendo efetuadas as retenc¢des dos tributos com
observancia da respectiva legislagao.

RICMS-Decreto Estadual 4.676/01; Lei
Federal 10.666/03; Lei Complementar Federal
116/03 e Lei Municipal 8.293/03, Base Legal
IRPF.

Analise documental

Verificar se os comprovantes de arrecadagao fornecido pelo agente
arrecadador possuem os requisitos estabelecidos na legislacéo.

Lei Federal 4.320/64, Art. 55.

Analise documental

Verificar se os érgéos/entidades estdo estabelecendo agdes para
cumprimento das metas determinadas na Lei Orgamentaria (LOA) para
sua arrecadacgio.

Lei Orgamentaria Anual — LOA

Analise documental

Recolhimento

Verificar se estdo sendo efetuados os recolhimentos de INSS, ISS e IRPF
com observancia da respectiva legislagéo.

Lei Federal 10.666/03, art 42 e 52; Lei Federal
8.212/91, art 22, | e Lei Complementar Federal
116/03; Lei Municipal 8.293/03, art 29, inciso
X.

Analise documental

Demonstragdes
Contabeis

Verificar a comprovagao dos valores a receber, inscritos como direito nas
demonstragdes contébeis.

Lei Federal 4.320/64, Art. 83.

Analise documental

Verificar se os valores arrecadados pela Entidade correspondem aos
constantes no extrato bancario ou caixa.

Lei Federal 4.320/64, Art. 56 cc/ Art 83.

Analise documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Verificar no 6rgao/entidade a documentagdo comprobatéria do registro da
baixa da conta “Diversos Responsaveis”, para andlise da legalidade do
registro.

Lei Federal 4.320/64, Art. 83.

Andlise documental

Verificar se foram apuradas as responsabilidades pelos valores inscritos
na conta Diversos Responsaveis (112290000).

Resolucéo 16.660/02 TCE-PA e Lei Organica
12/93 TCE-PA, art.33.

Andlise documental

Assunto: MATERIAL E PATRIMONIO

ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Almoxarifado

Verificar se os servidores lotados no Almoxarifado realizam atividade de
compras.

Principio da Segregagdo de Fungdo e Normas
Brasileiras para o exercicio do Controle
Interno, item 330, protegdo de patriménio de
uma organizagéo, subitem 3300302.

Andlise Documental

Verificar se o responsavel pelo Almoxarifado informa periodicamente a
Unidade de Compras o ponto de ressuprimento dos itens em estoque.

IN 205/88-SEDAP, item 7.6.

Andlise Documental

Verificar se todos os materiais adquiridos, principalmente os de uso
especifico, sdo recebidos no Almoxarifado por servidor habilitado.

IN 205/88-SEDAP, item 3.

Andlise Documental

Verificar se 0 acesso é restrito ao pessoal da Area de Almoxarifado. IN 20588-SEDAP, Item 4.1/A. Observacéo
Verificar se existem extintores de incéndio nos locais onde sdo

armazenados os materiais, bem como a localizagdo adequada, a validade e | IN 20588-SEDAP, Item 4.1/A. Observagéao
a conservagao dos mesmos.

Verificar se as condi¢des de seguranga contra furtos, roubos, etc, sdo IN 20588-SEDAP, Item 4.1/A. Observagao
adequadas.

\(erlf’lcgr o] efsta}do d? conservagao do Almoxarifado (instalagdes elétricas, IN 205/88-SEDAP., item 4. Observagao
hidraulicas, infiltragdes, goteiras, etc).

Verificar se as condigdes climaticas do almoxarifado sdo compativeis com o Observagéo

tipo de material estocado.

IN 205/88- SEDAP, item 4.

Andlise Documental

Verificar se existe material estocado fora do almoxarifado.

Observagéo




ITEM PROCEDIMENTOS DE CAMPO BASE NORMATIVA TECNICA
Verificar se o Lay Out é adequado as atividades de Almoxarifado (guarda e ) = ~
movimentagao). IN 205/88-SEDAP e Instrucdo SEAD/DRM s/n. Observagéo
Verificar a existéncia de material ocioso, recuperavel, antieconémico ou ) .
irrecuperavel e permanente estocado no almoxarifado. IN 205/88-SEDAP, item 731 G. Observagao

Almoxarifado

Verificar se a validade e o controle de lote do material conferem com a
registrada no SIMAS.

IN 205/88-SEDAP, item 7.9.

Anélise Documental
Observagéo

Verificar se ha correspondéncia de contelido entre as vias de Requisi¢ao
de Material (via Aimoxarifado X via requisitante).

IN 205/88-SEDAP, item 5.

Andlise Documental

Verificar se toda a entrega de material é feita mediante Requisicéo.

IN 205/88-SEDAP, item 5.

Andlise Documental

Verificar se os materiais adquiridos para consumo imediato (pecas
automotivas, pneus, etc) possuem registro de saida no SIMAS.

IN 205/88-SEDAP, item 6.

Andlise Documental

Verificar se as requisicdes de material estdo preenchidas corretamente.

Decreto Estadual 6.822/90, art. 5°

Andlise Documental

Verificar se existe listagem de servidores autorizados para requisitar
material.

Fungdo Administrativa de Controle

Andlise Documental

Verificar se existe Inventario Anual de Material de Consumo

Resolucéo CFC 785/95, NBCT 1 e Lei Federal
6.404/76, art 179, IV e Lei Federal 4.320/64,
art 106.

Andlise Documental

Verificar se o Inventario Fisico Anual contempla os institutos de prazo e
contelido estabelecidos na legislagdo.

Lei 4.320/64, art.106, inciso Ill, Decreto-Lei
200/67, art. 88 e IN 205/88-SEDAP, item
8.1/A.

Andlise Documental

Verificar se o montante demonstrado em relatério como estoque esta
representado fisicamente no Almoxarifado.

IN 205/88-SEDAP, item 7.

Andlise Documental

Verificar se os ajustes de estoque séo efetivados com autorizagéo superior.

IN 205/88-SEDAP, item 8.

Andlise Documental

Verificar se as ocorréncias de devolugao de material ao almoxarifado estéo
sendo registradas no SIMAS.

Manual de Procedimentos do SIMAS

Andlise Documental
Observagéao

Verificar a existéncia de processo de doacéo (saida) e perdas com
autorizagao superior (Ordenador de Despesas).

IN 205/88-SEDAP, item 10.

Andlise Documental

Verificar se existe Laudo Técnico para baixa de material por perda.

IN 205/88-SEDAP, item 07,

Andlise Documental




ITEM

PROCEDIMENTOS DE CAMPO

BASE NORMATIVA

TECNICA

Almoxarifado

Verificar se as requisigdes emitidas possuem registro no SIMAS.

IN 205/88-SEDAP, item 7.9.

Andlise Documental

Verificar se o pessoal que desempenha as atividades de almoxarifado foi
devidamente treinado.

Observagéo e Entrevista

Verificar se ha disponibilidade de equipamento de informatica (micro e
impressora) para a operacionalizagdo do SIMAS no Almoxarifado.

IN 205/88-SEDAP, item 7.3.1

Observacéo

Verificar se existe o Termo de Responsabilidade por ocasido de mudanca
de responsavel pelo Almoxarifado.

IN 205/88-SEDAP, item 8.

Observagéao

Verificar se existe registro de bens de consumo, resultantes de produgao

IN 205/88-SEDAP, item 6.2.1.

Andlise Documental

prépria. Observacéo
Verificar se a quantidade de material adquirida foi efetivamente recebida. IN 205/88-SEDAP, item 3. Andlise Docun_1ental
Observacéo
Verificar se os materiais armazenados estao devidamente identificados. IN 205/88-DEPAD, item 4.1- J Observagéao
Verificar se os registros do SIMAS estao atualizados. IN 205/88-SEDAP, item 7.3.1 - B Observagéo
Verificar se ha controle da validade do material estocado. IN 205/88-SEDAP, item 7.3.1-G. Observagéao
Verificar se as entradas de mercadorias no Almoxarifado estdo Decreto 4.676/2001, art. 169, Inciso | e art Observacio
devidamente acompanhadas de Nota Fiscal. 171, Inciso 1°. ¢
Verificar se as entradas de material estdo sendo efetivadas exclusivamente IN 205/88, item 3. Observagao

pelo Almoxarifado

Permanente

Verificar se existe Inventario Anual de Bens Moéveis e Iméveis.

Resolucéo CFC 785/95, NBCT 1 e Lei Federal
6.404/76, art 179, IV e Lei Federal 4.320/64,
art 106.

Andlise Documental




Assunto: PESSOAL

ITEM PROCEDIMENTOS DE CAMPO BASE NORMATIVA TECNICA
Ive(;g:zi;? 0 pagamento de direitos e vantagens esta de acordo com a Lei Estadual 5.810/94 Andlise Documental
Verificar a situagao de férias do servidor quanto ao adicional e gozo. Lei Estadual 5.810/94, art 74,75 e 76 Analise Documental
Verifiear se o ' da horas-extras est dento do fimits de 40 horas por Resolugao CGE 01/2002, art 32, inciso |. Andlise Documental
Verificar se o arbitramento da Ajuda de Custo para o exterior foi feito pela ) -
autoridade que efetuou a designagéo. Lei Estadual 5.810/94, art. 151. Andlise Documental
Verificar se, no processo de concessdo de Ajuda de Custo, esta h .
caracterizada a mudanga de domicilio para nova sede. Lei Estadual 5.810/94, art. 150. Analise Documental
Verificar se a Ajuda de Custo esta calculada sobre a remuneragao do
servidor, no més da ocorréncia e se 0 % esta de acordo com o grupo a que | Decreto Estadual 0411/95. Andlise Documental
pertence o Municipio de destino.
Verificar se os valores pagos a titulo de incorporagéo estdo de acordo com ) .
0 processo de concessao. Lei Estadual 5.810/94, art. 130. Andlise Documental
Direitos e Venf_lcar se 0 % de ATS pago esté de acordo com o efetivo tempo de Lei Estadual 5.810/94, art. 70, 71,72, 73 e Andlise Documental
Vantagens servigo. 131.

Verificar se as averbagdes de tempo de servigo estdo de acordo com o
parecer exarado pela SEAD.

Lei Estadual 4.582/75

Andlise Documental

Verificar se existe laudo técnico de insalubridade/periculosidade emitido
pela SETEPS para concessdo da vantagem.

Decreto Estadual 2.485/94, art. 2, Paragrafo
Unico.

Andlise Documental

Verificar se o percentual pago de insalubridade/periculosidade esta de
acordo com o laudo técnico.

Decreto Estadual 2.485/94, art. 12, l e Il,
Paragrafo Unico e art. 22, Paragrafo Unico.

Andlise Documental

Verificar se os servidores permanecem nas condigdes e riscos exigidos
para percepgdo da vantagem insalubridade/periculosidade.

Decreto Estadual 2.485/94.

Andlise Documental

Verificar se existe portaria constituindo o Grupo Especial de Trabalho.

Lei Estadual 5.810/94, art. 139.

Andlise Documental

Verificar se na portaria que designa o Grupo Especial de Trabalho, consta o
nome dos servidores, cargo ou fungéo, periodo do trabalho, trabalho a ser
realizado e o percentual a ser pago sobre o vencimento basico.

Decreto Estadual 0442/95.

Andlise Documental




ITEM PROCEDIMENTOS DE CAMPO BASE NORMATIVA TECNICA
Verificar pagamentos através de folha suplementar. IN SEGES 001/2000. Andlise Documental
Verificar se existem servidores afastados recebendo auxilio transporte. Lei Estadual 6.621/04 Andlise Documental
. Verificar se os dependentes atendem os requisitos para recebimento do Lei Estadual 039/02 art. 3¢, § 32, 4% e 6% ou Lei .
Beneficio beneficio Salario Familia. Estadual 5.251 / 85 art.52 § 2° (PM). Analise Documental

Verificar se o beneficio Salario Familia estd sendo pago somente para os
servidores de baixa renda.

Lei Estadual 039 /02 art. 32, 1I, § 6°.

Andlise Documental

Provimento e
Exercicio

Verificar se o nimero de cargos estabelecidos no Plano de Cargos do
6rgao/entidade esta compativel com o efetivamente pago na Folha.

Plano de Cargos do 6rgao/entidade.

Andlise Documental

Documentagao

Verificar se os servidores cedidos a outros 6rgaos/entidade tém ato legal.

Decreto Estadual 2.235/97 e IN 002/97-SEAD.

Analise documental

Verificar se as pastas funcionais dos servidores estdo atualizadas quanto a
documentagéo.

Constituigdo Federal, art 37 (Principio da
Eficiéncia) e Resolugao Federal 14/01-
(CONARQ)

Analise documental

Assunto: PROGRAMA DE GOVERNO

ITEM PROCEDIMENTOS DE CAMPO BASE NORMATIVA TECNICA
Verificar se o érgao/entidade elabora relatério de acompanhamento dos ) _ .
programas ou acdes de governo. Lei Estadual — PPA. Andlise Documental
Agéo de Ari 5
Governo Comparar os valores expressos no relatério de execugédo dos programas e Lei Estadual — PPA. Andlise Documental

acdes de governo com os valores constantes no SIAFEM ou SISMOP.

Verificar se ha justificativa para a inexecugédo de programas e agdes de
governo constantes no PPA.

Lei Estadual — PPA.

Andlise Documental
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ANEXO 3

PONTOS DE VERIFICAGAO DO PROCESSO DE FISCALIZAGAO E AUDITORIA

Assunto: LICITACAO, CONTRATOS E CONVENIOS

ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Formalizagao

Auséncia de justificativa para prorrogagéo contratual.

Anexar, doravante aos processos justificativa para as alteragdes contratuais. (Lei
Federal n® 8.666/93, art. 57, § 29).

Providenciar justificativa para todas as prorrogagdes contratuais e anexa-las ao
processo(Lei Federal 8666/93, art 57, 1I)

Auséncia de justificativa para alteragéo contratual.

Anexar, doravante aos processos justificativa para as alteragdes contratuais. (Lei
Federal n® 8.666/93, art. 65).

Providenciar justificativa para todas as alteragdes contratuais e anexa-las ao
processo (Lei Federal 8666/93, art 65)

Auséncia de clausula necessaria no instrumento contratual.

Inserir, nos contratos, clausula especifica pertinente a forma de execugéo do objeto
do contrato. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 55, inciso )

Inserir, nos contratos, clausula especifica pertinente ao valor do objeto do contrato.
(Lei Federal n® 8.666/93, art. 55, inciso lll).

Vigéncia contratual anterior a data de assinatura do ajuste.

Providenciar para que a vigéncia dos contratos seja a partir da data de sua
assinatura. (Principio da Legalidade, Principio da Programagao e a teor do inciso VI,
art. 82, da IN - STN 001/1997)

Substituigdo do instrumento de contrato em hipétese em que sua
formalizagcéo é obrigatéria.

Formalizar o processo antes da emissao da Nota de Empenho. (Lei Federal n®
8.666/93, art 62)

Utilizar os substitutivos do instrumento do contrato, apenas nos casos legalmente
facultados (Lei Federal n® 8666/93, art 62)

Contratagdo de instituicdo para prestagao de servicos ja
executados.

Contratar instituicao antes da realizagéo do servigo (Lei Federal n®8.666/93, Art 60,
Paragrafo Unico)

Contrato com duragdo ultrapassando a vigéncia do respectivo
crédito orcamentario.

Coibir a celebragdo de contratos com duragao ultrapassando a vigéncia dos
respectivos créditos orgamentarios. (Lei Federal n.? 8.666/93,art. 57).




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Formalizagao

Contratagdo de servidor publico sem a verificagdo do
preenchimento das exigéncias legais.

As contratagdes de servidores deverdo ser precedidas de verificagdo quanto aos
impedimentos legais. (LDO n® 6.666/2004, art. 31, IV e CF/88, art. 37, XVl e XVII)

Contratagdo de estagiarios sem observancia da Lei.

Ajustar as contratagdes as determinacdes legais. (Lei Estadual n®6.573/03)

Incompatibilidade do preambulo do contrato com objeto contratual.

Atentar, na elaboragéo do instrumento contratual, & compatibilidade entre o
predmbulo e o objeto do contrato. (Lei Federal n°8.666/93, art.60 a 64)

Divergéncia entre Instrumento Convocatério e o Contratual.

Guardar similitude entre os instrumentos (Lei Federal n°8666/93, art. 54, §1°9)

Contratos sem especificagdo do Processo Licitatério.

Incluir, nos contratos, a especificagdo do processo, de acordo com o estabelecido na
Lei. (Lei Federal n°® 8.666/93 , Art. 61).

Auséncia da sujei¢ao dos contratantes as normas da Lei Federal
n°8.666/93 e as clausulas contratuais.

Aditar os contratos, incluindo a referida clausula. (Lei Federal 8.666/93 - art.61).

Auséncia de clausula contratual determinando direitos e
responsabilidades das partes, penalidades cabiveis e valores das
multas.

Aditar os contratos incluindo a referida clausula. (Lei Federal 8.666/93 - art.55, VII).

Auséncia de clausula contratual que estabeleca a data-base e
periodicidade do reajustamento de pregos.

Aditar os contratos incluindo a referida clausula necessaria. (Lei Federal n° 8.666/93,
art. 55, inciso IlI)

Auséncia de clausula contratual que obrigue o contratado a
manter as condigdes exigidas na licitagéo.

Incluir, nos contratos, a referida clausula. (Lei Federal n° 8.666/93, art.55, inciso
Xy,

Auséncia de clausula contratual que reconhega os casos de
rescisao.

Aditar os contratos incluindo a referida clausula. (Lei Federal 8.666/93 - art.55, VIII).

Auséncia de clausula contratual que reconhega os direitos da
Administragéo.

Aditar os contratos incluindo a referida clausula (Lei Federal n°8.666/93, art. 55,
inciso 1X).

Auséncia de numeragao que identifique os contratos.

Mencionar o nimero do contrato. (Lei Federal n°8.666/93, art. 60)

Auséncia no contrato do nimero da Dispensa ou Inexigibilidade.

Mencionar, nos contratos, o nimero dos respectivos processos. (Lei n°8.666/93,
caput do art. 61)

Clausula contratual isentando impostos

Coibir esse procedimento (C.F/88. § 6° do art. 150, Simula 331 do T.S.T., L.N.
INSS/DC n? 100/03 art. 65, Lei Municipal n® 8.293/03, art.2%, inciso n® I de IX § 12,
Lei Complementar Federal n°116/03, lista de servico anexa).

Contrato sem indicagao da dotagdo orgamentaria

Indicar, em todos os contratos, o crédito pelo qual correrd a despesa, informando a
funcional programética e a categoria econémica. (Lei Federal n® 8.666/93, art.55,
inciso V).




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Formalizagao

Contratagdo, com dispensa de licitagdo, com inobservancia da Lei
Federal n® 8.666/93.

Ajustar a situagdo de forma a atender a Legislagdo. (Lei Federal n°4.320/64, arts.62
e 63)

Coibir contratagdes diretas para objetos j& cobertos por Contrato oriundo de
licitagao, visando garantir o cumprimento do Principio da Isonomia e a selegdo da
melhor proposta para a Administragéo (Lei Federal n 8.666/93, art. 3°).

Cumprir as determinagdes legais nas contratagdes por dispensa de licitagdo. (Lei
Federal n® 8.666\93, art. 24 e 26)

Coibir esse procedimento. (CF/88, art 150, § 62, Simula 331 do T.S.T., .N. INSS/DC
n? 100/03 art. 65, Lei Municipal n® 8.293/03, art.2, inciso n® I de IX § 19, Lei
Complementar Federal n°116/03, lista de servico anexa)

Coibir a contratagao de bens e servigos, por dispensa, sem que esteja devidamente
caracterizada a situagdo emergencial. ( Lei Federal n® 8.666/93, art.24,1V) .

Definir e distinguir os casos de inexigibilidade dos casos de dispensa de licitagéo,
por se tratarem de institutos juridicos diversos. (Lei Federal n® 8666/93, art. 24 e 25).

Observar o disposto na legislagéo. (Lei Federal n.? 8.666/93, art. 21, § 29, inciso IV)

Repeticao de licitagdo, na modalidade convite, com os mesmos
convidados do certame anterior.

Convidar, a cada novo certame, para objeto idéntico ou assemelhado, no minimo,
mais um interessado. (Lei Federal n® 8.666-93, art.22, § 6°).

Auséncia de Contrato de Gestéo.

Providenciar o Contrato de Gestéo, para que possa usar de suas prerrogativas como
Agéncia Executiva. (Lei Federal n® 8.666/93, art 24, paragrafo Gnico).

Contratagdo de instituicdo por dispensa sem que haja nexo entre o
dispositivo legal, a natureza da instituicao e o objeto.

Coibir dispensa de licitagdo em desacordo com a legislagdo. (Lei Federal n®
8.666/93, art. 24, inciso Xlll e Decisdo-TCU- 515/2000 - Plenario)

Contratagdo direta sem cotacao de prego.

Realizar, doravante, pesquisa de prego no minimo com trés fornecedores.
(Principios da Isonomia e da Economicidade)

Realizar pesquisa de prego, no minimo com trés fornecedores. (Principios da
Isonomia e da Economicidade, Lei Federal n°8.666/93, art. 3°, art. 22, §6°, art.24,
incisos | e Il e art.43, inciso 1V).

Cotagao de pregos com inobservancia dos requisitos essenciais.

Cotar pregos com a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicagdo
de marca. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 15, § 7° 1)

Cotar, solicitando identificagdo completa dos fornecedores, por ocasido da
apresentagdo da proposta de pregos. (Principios da Isonomia e da Economicidade,
CE-PA, art.28,§ 4° e Leis Federais n®8.666/93 e 4.320/64, art.63).

Dispensa de Licitagdo sem indicagdo da dotacdo orgamentaria
para atender a despesa.

Fazer constar, nos processos de dispensa, a indicagdo do recurso proprio para
despesa. (Lei Federal n® 8.666/93, caput do art. 38 e Decisdo n® 233/69-TCU)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Formalizagao

Processo de dispensa de licitagdo sem a comprovagéao de
regularidade fiscal do contratado.

Exigir nas contratagdes com terceiros, prova de regularidade fiscal. (Constituigdo do
Estado do Par4, art. 28, § 4°)

Contratagdo, com Inexigibilidade de licitagdo, com inobservancia
da Lei Federal n.? 8.666/93.

Observar o disposto na legislagédo para contratagéo por inexigibilidade. (Decisdes
TCU n? 601/94 Plenério e 721/94 Plenéario).

Cumprir, nas contratagdes com inexigibilidade de licitagdo. ( Lei Federal n.2
8.666/93, arts. 25 e 26)

Contratagdo de empresa por inexigibilidade sem possibilidade de
atendimento do objeto.

Reavaliar a contratagdo da empresa haja vista conter inconsisténcia com a
legislagao vigente. ( Lei Federal 8.666/93, art. 25, Il c/c 78, VI)

Auséncia no processo, de aprovagéo das minutas de edital e
contrato pela Assessoria Juridica do Orgdo/Entidade.

Demonstrar, doravante, nos processos o exame e a aprovagao das minutas do edital
e do contrato pela Assessoria Juridica do Orgao/Entidade. (Lei Federal n® 8.666/93,
art. 38, paragrafo Unico)

Demonstrar nos processos o exame e a aprovagao das minutas do edital e contrato
pela Assessoria Juridica do Orgdo/Entidade. (Lei Federal 8.666/93, art.38, paragrafo
Unico).

Auséncia de identificagdo do interessado no recibo de entrega do
instrumento convocatério.

Juntar ao processo, obrigatoriamente, o comprovante de entrega do convite,
devidamente assinado e com a identificagao do recebedor. (Lei Federal n®
8.666/93, art. 38, )

Auséncia de garantia de atendimento do objeto da licitagéo.

Desclassificar o licitante que apresentar proposta de prego que nao atenda
exigéncia editalicia. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 3°.)

Instrumento Convocatério sem a documentagdo minima exigida
para contratagdo com a Administragéo Publica.

Exigir nos instrumentos convocatérios, regularidade com a Fazenda Federal e
Estadual. (Constituicdo Estadual, art. 28, §4°)

Processo licitatério na modalidade Convite, com inobservéancia das
normas.

Proceder a contratagdo com o licitante, obedecendo as normas estabelecidas para o
Convite. (Lei Federal 8.666/93, art 22, paragrafo 3° e Resolugdo 14.203/95 -TCE)

Auséncia da ata de abertura do certame, no processo licitatério.

Anexar ao processo licitatério, ata de abertura do certame. (Lei Federal 8.666/93 ,
art 38 inciso V)

Auséncia de minuta do contrato no processo.

Anexar, doravante, ao edital ou instrumento convocatério da licitagao, a minuta do
contrato a ser celebrado pela Admininstragao Publica. (Lei Federal n® 8.666/93, art.
62, §19)

Descumprimento, por parte da Administrag@o, das normas e
condigdes do edital.

Cumprir as normas e condi¢des do edital ao qual o processo licitatério se acha
estritamente vinculado (Lei Federal n° 8.666/93, art. 41).

Processo Licitatério em desacordo com a autorizagdo do
Secretario Especial.

Executar o Processo Licitatério de acordo com a autorizagdo do Secretario Especial.
(Resolugdo CGE n® 01, de 17/07/2004)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Formalizagao

Instrumento Convocatério sem a exigéncia de regularidade fiscal.

Exigir nos Instrumentos convocatérios, regularidade com a Fazenda Federal e
Estadual. (Constituicdo Estadual, art. 28, §4°)

Modalidade de licitagdo incorreta.

Efetuar termo aditivo ao contrato limitando-o ao prazo de 12 meses para adequar o
valor global ao procedimento licitatério realizado, bem como inserir claustla de
prorrogacéo contratual. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 23, Il, "a", art. 57, 11, § 2° e 49)

Observar, por ocasido da instauragao dos processos licitatérios, as regras atinentes
ao enquadramento na modalidade licitatéria correta. (Lei Federal n® 8.666/93, art.
23, inciso ll, alinea "b", c/c art. 8°).

Procedimento licitatério sem autorizagdo do Secretario Especial.

Iniciar procedimento licitatério somente com autorizagé@o do Secretario Especial de
Estado e Integragdo Regional. (Resolugédo n® 0005/2004 - CGE, art. 19)

Iniciar procedimento licitatério somente com autorizagéo do Secretario Especial da
area a que esteja vinculada a Secretaria Executiva. (Resolugdo n° 002/2002 - CGE).

Procedimento licitatério iniciado sem abertura de processo
administrativo.

Iniciar procedimento licitatério somente ap6s abertura de processo administrativo
devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo autorizagao do Gestor, a
indicagao sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa. (Lei Federal n®
8.666/93, art.38).

Celebracédo de convénio sem o plano de trabalho.

Celebrar convénio somente apds aprovagédo do plano de trabalho. (Lei Federal
8.666/93, art. 116)

Celebragédo de convénios concomitantes, com o mesmo objeto.

Vedar celebragéo de convénios concomitantes, com o mesmo objeto. (Lei Federal
8.666/93, art. 116)

Processo de dispensa de licitagdo e contrato posteriores a
emissao da Nota de Empenho.

Formalizar o processo antes da emissao da Nota de Empenho. (Lei Federal n®
8.666/93, art. 26)

Divergéncia no registro da funcional programatica.

Corrigir a funcional programatica, em observancia ao estabelecido na legislagéo.
(Lei Federal n® 8.666/93, art. 55, inciso V)

Portaria da CPL com prazo de vigéncia expirado.

Providenciar a regularizagdo com edig¢do de nova Portaria. (Lei Federal n° 8.666/93,
art. 38, inciso Ill e art. 51)

Procedimento licitatério iniciado sem a devida autuagao.

Iniciar procedimento com a devida autuacéo. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 38).

Prorrogagéo de contrato em desacordo com a legislagao

Coibir prorrogacéo de contratos cujo objeto ndo caracterize servico de execugao
continuada. (Lei Federal n° 8.666/93, art. 57, Il).

Prorrogagéo contratual com valor ndo atualizado.

Prorrogar contrato com valor atualizado. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 57, Il e art. 65)

Auséncia de motivagdo para abertura do processo de despesa.

Fazer, doravante constar nos processos de despesa a solicitagédo devidamente
justificada. (Principio da Motivagao).




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Formalizagao

Atividade privativa do Orgao desempenhada por terceiros.

Coibir realizagao de atividades privativas do Orgao e exclusiva de servidores
publicos, por prestadores de servigos. (Lei Estadual 5.810/94, art.22, Il c/c art.91).

Celebragéo de contratos concomitantes, com o mesmo objeto.

Vedar, doravante, celebragédo de contratos concomitantes com o mesmo objeto.
(Principio da Economicidade).

Celebragéo de contrato com objeto diferente do licitado.

Contratar com o objeto em conformidade com os termos da licitagdo. (Lei Federal n®
8.666/93, art. 54, § 19)

Decisdes adotadas sem ato de delegagdo de competéncia.

Coibir a pratica de delegacédo de competéncia sem formalizagdo de ato. (Lei Federal
n?9.784/99, art.11 e seguintes).

Auséncia de projeto basico aprovado pela autoridade competente.

Providenciar nas licitagdes de obras e servigos o projeto basico aprovado pela
autoridade competente. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 7°, § 2, inc. )

Pesquisa de pregos direcionada aos mesmos fornecedores.

Incluir a cada nova pesquisa de preco, no minimo, mais um possivel interessado em
prestar o servigo. (A teor do art. 3%, § 19, inc |, art. 22, § 6° e art. 43, IV da Lei
Federal n° 8.666/93)

Documentagao relativa a regularidade fiscal com validade vencida.

Exigir documentacéao relativa a regularidade fiscal atualizada. (Lei Federal 8.897/95)

Auséncia de assinatura no instrumento convocatorio.

Observar o disposto na legislagdo. (Lei Federal n.? 8.666/93, art. 40, §1°)

Processo licitatério iniciado sem indicagio da dotagdo
orgamentaria.

Doravante, fazer constar no edital o crédito em que ocorrera a despesa, a
classificagéo funcional programatica e a categoria econémica. ( Lei Federal
8.666/93, art. 38).

Auséncia de qualificagdo para prestacéo do servigo.

Exigir, nas condi¢des de servigo, a apresentagao, pelo contratado, de comprovagao
documental de qualificagdo técnica. (Art. Lei 8.666/93, art. 30).

Auséncia de justificativa para escolha do prestador de servigo.

Justificar, nos processos, a razdo da escolha do prestador de servigo, mediante
ficha técnica.

Celebragéo de instrumento contratual em desacordo com a
legislagao.

Formalizar o instrumento de contrato conforme estabelece a legislagao. (Lei Federal
n? 8.666/93, art.1° combinado com o art.54)

Habilitagao

Ata de sessdo de abertura dos envelopes de habilitagdo, sem
assinatura de todos os presentes.

Fazer constar, nas atas das sessoes, as assinaturas de todos os presentes. (Lei
Federal 8.666/93, art. 43, § 19)

Certiddo de regularidade sem a verificagéo de autenticidade pela
Comisséo de Licitacéo.

Verificar a autenticidade dos documentos. (Lei Federal n° 8.666/93, art 43, §3°.
Regulamento da Previdéncia Social/Decreto n®3.049/99, art.257, §5° - CND. IN
n®93/01 - SRF, art.12, Certiddo Negativa quanto aos Tributos e Contribuigdoes
Federais. Circular CEF 229/01, item 3 - CRFGTS.)

Habilitagdo de licitante com inobservancia da legislagao.

Observar o cumprimento das condigdes estabelecidas no edital para participagdo na
licitagao, por ocasido da analise da documentagéo relativa a habilitagdo dos
licitantes, anexando os documentos do processo. (Lei Federal 8.666/93, art. 43, 1)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Procedimento licitatério na modalidade convite, com menos de
trés licitantes.

Dar andamento ao procedimento licitatério na modalidade convite com o minimo de
3 licitantes qualificados e aptos ao certame. (Resolugdo TCE 14206/1995)

Licitagao processada com inobservancia da legislagéo.

Processar a licitagdo nos termos previstos na legislacdo. (Lei Federal n® 8.666/93,
art 43).

Contratagdo de empresa néo habilitada para fornecer bens e/ ou
prestar servigos.

Observar, nas contratagdes com a administragdo publica, se a empresa esta
habilitada para o fornecimento de bens e/ou prestagéo de servigos objeto do
contrato. (Lei Federal 8.666/93, art. 29 II)

Adjudicagéo e
Homologagéao

Adjudicacéo de objeto licitado em desacordo com a legislagao.

Adjudicar o objeto da licitacdo somente em favor de licitante que atenda todas as
normas e condigdes editalicias (Lei Federal 8.666/93, art. 41)

Contratar com vencedor remanescente, nas mesmas condigdes propostas pelo
primeiro classificado ou revogar licitagao. (Lei Federal n® 8.666/93, art.64, §2°)

Adjudicar o objeto de licitagdo somente em favor de licitante considerado vencedor
das propostas. (Lei Federal n® 8666/93, art. 43, inciso VI)

Adjudicacao de objeto diferente do ato homologatério.

Deliberar a homologagéo e adjudicagao do objeto de acordo com o processamento e
julgamento da licitagdo. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 43, Vl e art. 32)

Homologagéo de procedimento licitatério em desacordo com Lei
Federal n® 8.666/93.

Homologar procedimento licitatério, somente quando forem observadas as normas
legais. (Lei Federal n® 8666/93, art. 43, inciso VI.)

Publicagao

Publicacao de extrato contratual com insuficiéncia de dados.

Publicar os extratos dos contratos de acordo com a legislagao vigente. (Lei Federal
n? 8.666/93, art 61, Paragrafo Unico e Resolugao TCE n? 16.759/2003, anexo Unico).

Publicagéo de extrato em desacordo com o Instrumento
Convocatoério.

Publicar extrato de acordo com o Instrumento Convocatério. (Lei Federal n®
8.666/93, art. 39)

Instrumento Convocatério com a classificagdo orgamentaria
diversa do objeto licitado.

Proceder a classificagdo orgamentaria condizente com o objeto licitado. (Portaria
Interministerial n® 163/01, §2°, 32 e 4°, do art. 3%, Lei Federal n® 8.666/93, art. 38).

Auséncia de publicagao de contrato.

Publicar os contratos e seus termos aditivos, em vigéncia. (Lei Federal N° 8.666/93,
art. 62, § Unico).

Publicar os contratos e seus termos aditivos, em vigéncia. (Constituicdo do Estado
do Para,. Art. 28, § 59).

Publicagéo de forma incorreta.

Publicar os extratos dos contratos de acordo com a legislagao vigente. (Lei Federal
n? 8.666/93, art 61, Paragrafo Unico e Resolugao TCE n? 16.759/2003, anexo Unico).

Auséncia de Publicagao do Edital.

Atentar para a tempestividade na publicagdo do edital. (Constituicdo Federal, art 37)

Republicar o edital nos termos do que dispde a legislagdo pertinente. (Lei Federal n®
8.666/93, art, 21§ 4° e Lei Estadual n°6.474/02, art.19)




ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Auséncia de publicagao, no Diario Oficial do Estado, do extrato da | Publicar o extrato da inexigibilidade da licitagao. (Lei Federal 8.666/93, art. 26,
Inexigibilidade de Licitagéo. Constituicdo Federal, art. 37).
Auséncia de publicagao no Diario Oficial do Estado, do extrato da | Publicar o extrato da dispensa de licitagao. (Lei Federal 8.666/93, art. 26,
Dispensa de Licitagéo. Constituicdo Federal, art. 37).
Publicagé@o de contrato com inobservancia da legislacao. Publicar, tempestivamente os contratos. (CF do Pard, art 28, § 59).
a ) - Providenciar, aditamento ao contrato incluindo as clausulas necessérias conforme
Auséncia de clausula necessaria ao contrato. estabelecido no art. 55 da Lei Federal n° 8.666/93.
Descumprimento de clausula contratual. Cumprir fielmente o avengado entre as partes. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 66)
- ~ Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato anotando em registro préprio todas
Fragilidade no controle da execugao contratual. as ocorréncias. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 67, § 1° e 29)
Preceder de licitagéo, ressalvadas as hipéteses previstas em lei, as obras, servigos,
Compras antecedidas ao procedimento licitatério. inclusive de publicidade, compras, alienag¢des, concessdes, permissdes e locagdes
da Administragédo Publica. (Lei Federal 8.666/93, art. 29)
Auséncia de instrumento legal para utilizagéo do espago fisico e Providenciar, mediante termo aditivo ao contrato, a regulariza¢édo da situagao. (Lei
equipamentos do Orgao/Entidade. Federal n® 8.666/93, art. 65)
Providenciar, em carater de urgéncia, novo processo licitatério, ndo mais
Aditamento de contrato extinto. prorrogando o contrato ( Lei Federal 8.666/93, art.57, Il; Constituicdo Federal, art.
175 e Lei Federal n.28.987/95, art. 14)
_ Observar o limite estabelecido na legislagéo. (Lei Federal 8.666/93, art 65)
Execugao

Alteracao contratual em desacordo com o estabelecido na
legislagao.

Alterar o Instrumento Contratual observando os ditames legais. (Lei Federal n°
8.666/93, art. 65)

Observar o limite de prorrogagao estabelecido na legislagdo (Lei Federal 8.666/93,
art 57, 11)

Observar que as contratagdes diretas sem licitagdo ndo poderao ter seus
instrumentos prorrogados. (Lei Federal 8.666/93, art. 24, inciso 1V)

Obra executada em desacordo com as especificagdes
estabelecidas no projeto.

Providenciar a concluséo da obra contratada. (Lei Federal 8.666/93, art. 66)

Cumprir, o estabelecido no Instrumento Convocatério e nas clausulas contratuais.
(Lei Federal n® 8.666/93, art. 66 e Ac6rddo n® 257/97 do TCU - 12 Camara)

Contrato executado em desacordo com as clausulas avengadas.

Cumprir as clausulas contratuais avencadas. (Lei Federal 8.666/93, art 66)

Cumprir as clausulas contratuais avencadas. (Lei Federal 8.897/95, art.23)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Execugéo

Atividade privativa do Orgao, sendo desempenhada por pessoas
contratadas por servigos prestados.

Coibir realizagao de atividades privativas do Orgao e exclusiva de servidores
publicos, por prestadores de servigos. (Lei Estadual 5.810/94, art.22, Il c/c art.23.)

Divergéncia entre a Dotagdo Orgamentéria constante no Contrato
e a Nota de Empenho.

Aditar os contratos incluindo as corretas classificagdes orgamentarias. (Lei Federal
4.320/64, art. 61 e art. 88).

Auséncia de termo circunstanciado de recebimento de obra.

Providenciar o termo circunstanciado de recebimento de obra (Lei Federal 8.666/93,
art. 73, |, b)

Providenciar o termo circunstanciado de recebimento de obra (Lei Federal 8.666/93,
art. 73, 1).

Alteracéo contratual com fato juridico ensejador de resciséo.

Providenciar a rescisédo contratual. (Lei Federal 8.666/93, art.78, inciso VI c/c art, 65,
lell).

Auséncia de relatérios demonstrando que avangos efetivos foram
alcangados na modernizagdo administrativa no referido Orgao.

Emitir relatérios precisos identificando quais os avangos alcangados em cada etapa
cumprida.

Execugéo simultanea de procedimentos diversos para aquisicao
de um mesmo objeto.

Cotar os pregos para contratagao direta, somente apds a licitagdo ser declarada
fracassada ou deserta. (Resolugao 14.203/95-TCE)

Contratagdo de empresa para executar objetos incompativeis.

Proceder licitagdes distintas para os objetos incompativeis. (Principios da
Segregacéo e da Razoabilidade).

Contratagdo sem justificativa da necessidade do objeto.

Justificar a necessidade da despesa em qualquer tipo de contrata¢éao (Agao Popular-
Lei 4.717/65, art 22).

Convénios ndo cadastrados no SIAFEM, na transacédo
INCTRANSF.

Providenciar, o cadastramento de convénios no SIAFEM/PA na transagdo
INCTRANSF (Decreto Estadual n° 1.785/96).

Execucéo de convénios fora da vigéncia.

Executar Convénios somente dentro da vigéncia. (Lei Federal n° 8.666/93, art. 55,
art 116 §1°, VI)

Aplicacéo de recursos em finalidade diversa da constante no
objeto do convénio.

Aplicar recursos somente na finalidade do convénio. (Lei Federal 8666/93, art. 116,
§2211)

Celebragédo de convénio sem comunicagdo a Assembléia
Legislativa.

Cientificar a Assembléia Legislativa da celebragdo de convénio. (Lei Federal n®
8.666/93, art. 116, § 29)

Utilizagdo inadequada de convénio para a contratagéo de
consultoria.

Cumprir os dispositivos legais para as contratagdes de obras, compras e servigos.
(Lei Federal n® 8.666/93)

Execugéo de servigo de engenharia com inobservancia da lei.

Observar, na execucéo de servigos de engenharia, as disposi¢des legais. ( Lei
Federal n® 8.666/93 e da Lei de Diretrizes Orgamentarias)

Despesa de Pessoal efetivada através de convénio.

Regularizar a prestagéo de contas, devolvendo o recurso a conta do convénio.
(Constituicdo Federal, art. 167, § X).

Remuneragéo de trabalho penitenciario em desacordo com a
legislagéo.

Remunerar o trabalho penitenciario de acordo com o estabelecido na legislagao. (Lei
Federal n® 7.210/84, art. 29)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Documentagao assinada por pessoa nédo credenciada.

Anexar ao processo documento legal que credencie a pessoa a assinar pela
empresa. (Principio da Legalidade previsto no art. 37 da Constituicdo Federal).

Execugao do contrato em desacordo com o objeto.

Executar contrato consoante com o objeto. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 41, 54 e
66).

Contratagdo de empresa com inobservancia da legislagéo.

Eliminar contratacé@o por inexigibilidade de empresa diversa da embasada pelo
parecer juridico. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 54, § 29).

Providenciar a rescisdo contratual e proceder a novo processo licitatério. (Lei federal
n? 8.666/93, arts. 3% inciso | e Il; 78, inciso VI; e 65, | e Il ).

E =
xecugao Cumpri o disposto na Lei de criagao do Fundo. Lei Estadual n® 5.739/93, art. 12, § 2°,
com a redagdo dada pela Lei Estadual n7 6.016/96)
_ ) A . Cumprir o disposto na Legislagao. ( Lei Estadual n® 5.739/93,art. 12, § 2%, com a
Execugéo de obras com inobservéancia da Lei redagao dada pela Lei Estadual n® 6.016/96).
. . . Formalizar o termo circunstanciado de recebimento de obra levando em
-Crgr';]mg l(;lrti:sulgst;;nmado de recebimento de obra em desacordo consideragao os procedimentos legais previstos na legislagdo. (Lei Federal n°
Fiscalizagdo gislagao. 8.666/93. art. 73, I)

Auséncia de designagao especifica de Fiscal do Contrato.

Providenciar designagao de fiscal para os contratos vigentes. (Lei Federal 8.666/93,
art. 67)

Prestagao de
Contas

Auséncia de carimbo para corregdo das Notas Fiscais.

Providenciar carimbo nas notas fiscais indicando a nova data de vencimento,
ndmero do processo e nimero da autorizagdo. (Decreto Municipal n® 37.888/00, art.
7°§29)

Parcela de convénio liberada sem atender preceitos legais.

Liberar parcelas de convénio em estrita conformidade com o plano de aplicacéo
aprovado. (Lei Federal 8.666/93, art. 116 § 32).




Assunto: ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Planejamento

Dotagdo orgamentaria sem classificagao especifica, contrariando a
LDO.

Evitar destinagéo de recursos para atender despesas especificadas como "a
classificar". (LDO n° 6469/02, art.24, Il)

Movimentagéo de recursos do fundo pela Unidade Orgamentaria
da Secretaria.

Solicitar a SEPOF, cumprimento do Decreto Estadual. (Decreto Estadual n®
1.539/96, art. 2° e Decreto Estadual n® 1.523/96, art. 29).

Processo de despesa sem solicitagéo do servigo/produto.

Anexar a solicitagéo do servigo/produto ao processo da despesa, uma vez que todo
ato administrativo devera ser motivado a teor do Principio da Motivagao.

Acéo executada em desacordo com a Legislagédo vigente.

Executar as agdes sempre de acordo com o Plano Plurianual e com a Lei de
Diretrizes Orgametaria vigentes. (PPA Estadual)

Treinamento sem a participagéo da Escola de Governo do Estado
do Para.

Treinar e capacitar somente com a interveniéncia da EGPA. (Lei Estadual n® 6.569,
art. 12e 22)

Treinar e capacitar servidores com interveniéncia da EGPA. (Lei Estadual n® 6.569,
art. 12e 22)

Empenho

Pagamento em desacordo com a clausula contratual.

Pagar quaisquer despesas somente ap6s sua regular liquidagao (Lei Federal
4.320/64, art 62 e Lei Federal 8.666/93, art 66)

Auséncia de autorizagdo do ordenador no processo de despesa.

Providenciar autorizagdo do ordenador nos processos de despesa. (Lei Federal
4.320/64, art.58)

Auséncia ou incorregdo de informagao nas Notas de Empenho.

Orientar o setor competente para que, doravante, classifique as Notas de Empenho
na modalidade correta. (Decreto Estadual n® 1.785/96)

Detalhar as informagdes preenchendo corretamente os campos da Nota de
Empenho (Decreto Estadual n® 1.785/96, item VIII)

Credor classificado genericamente na Nota de Empenho.

Especificar o credor na nota de empenho (Lei Federal n® 4.320/64, art. 61 e Portaria
Estadual da SEFA n° 002/89, item 69 e 41)

Despesa sem prévia emissdo da Nota de Empenho.

Realizar a despesa posteriormente ao seu regular empenho. (Lei 4.320/64, art. 60,
art. 75 e art. 90)

Divergéncia entre a descricdo da Nota de Empenho e a da portaria
de concesséo de diaria.

Atentar para que a Nota de Empenho reflita o especificado na portaria de diaria. ( Lei
Federal n® 4.320/64, art.61)

Divergéncia entre o credor constante no empenho e o credor
emitente da fatura/nota fiscal/recibo.

Emitir empenho para o mesmo emitente da fatura/nota fiscal/recibo. (Lei Federal
4.320/64, arts. 61 e 88)

Empenho comprometendo exercicio futuro.

Anular parcela que extrapola o exercicio. (A teor do art. 35 da Lei Federal 4.320/64)

Empenho para despesas ja cobertas por diarias concedidas a
servidor.

Verificar, antes da autorizagéo, se ha duplicidade quanto a realizagao da despesa.
(Lei Estadual n® 5.810/94, art.145 e Decreto Estadual n®734/92, art®12, inciso )




ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Devolver o valor correspondente, visto que gastos da espécie ja estéo incluidos na
Empenho composicao das diarias recebidas. (Lei Estadual n® 5.810/94, art.145 e Decreto

Estadual n® 734/92 , art.12, inciso 1)

Contabilizagdo de gastos em "Despesas de Exercicios Anteriores'
sem justificativa que a enquadre nas hipdteses legais.

Justificar nos processos de despesas, o motivo da contabilizagdo em "Despesas de
Exercicios Anteriores" enquadrando-o na previsdo legal. (Lei n® 4.320/64, art. 37)

Despesa realizada fora da finalidade do Orgao/Entidade.

Coibir a realizagao de despesas com gastos que n&o tenham relagdo com as
atividades do Orgao/Entidade ( Decisdes TCU n°11/93 e 324/92 e Acérdaos TCU
n°249/96 e 62/95 e Principio da Supremacia do Interesse Publico).

Fracionamento da Despesa.

Eliminar fracionamento de despesa, observando que a modalidade de licitagdo a ser
adotada seja correspondente ao valor total do contrato, incluindo as eventuais
prorrogacdes. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 82, 23, 24 e Acérdédo do TCU n® 260/02).

Eliminar fracionamento de despesa, agrupando no mesmo processo licitatério as
compras ou servigos da mesma natureza. (Lei Federal n°8.666/93, art 8° c/c art. 232,
§ 52 e 24°, inc. Il)

Eliminar fracionamento de despesa, agrupando no mesmo processo licitatério as
compras ou servigos da mesma natureza ll, art. 24, da (Lei Federal n°8.666/93, art
24, 1)

Eliminar, fracionamento da despesa, observando que a modalidade de licitagcdo a
ser adotada seja correspondente ao valor total do contrato, incluindo as eventuais
prorrogacdes. (Lei Federal 8.666/93, inciso Il, art. 8°e 22 e Acérddo do TCU n°
260/2002) .

Nota de empenho sem vinculagdo ao processo de origem.

Vincular a nota de empenho ao processo de origem. (Decreto Estadual n® 1.785/96 e
Manual do SIAFEM).

Despesa classificada incorretamente no elemento de despesa.

Classificar a despesa no elemento de despesa correto. (Portaria STN n® 448/02, art.
6° c/c Oficio Circular da SEAD n° 002/2003).

Doravante, orgar despesas em consénancia com a legislagao (Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Portaria Interministerial n® 163/2001).

Despesa classificada incorretamente na Natureza de despesa

Empenhar, doravante, corretamente a despesa, evitando distorgdes nas
Demosntragdes Contabeis. (Portaria Interministerial STN/SOF 163/2001, Anexo I,
Lei Federal n°® 4.320/64)

Campo "modalidade de licitagao" preenchido incorretamente.

Preencher adequadamente os campos da nota de empenho. (Decreto estadual n®
1.785/96).

Despesa realizada fora da finalidade do Fundo

Coibir a realizagdo de despesas com gastos que ndo tenham relagdo com a
finalidade do Fundo. (Lei Estadual n® 5.739/93, art. 1 2, § 2%, com redagdo dada pela
Lei Estadual n® 6.016/96).




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Liquidagao

Despesa liquidada para credor diverso do empenhado.

Empenhar e liquidar a despesa para o mesmo credor. (Lei 4.320/64, art. 61 e 88)

Liquidagdo indevida em conta especifica para pessoa fisica.

Liquidar despesa no sub-elemento especifico para pessoa fisica. (Lei Federal n®
4.320/64, 61 e 88)

Liquidagdo indevida em conta especifica para pessoa juridica.

Liquidar despesa no sub-elemento especifico para pessoa fisica. ( Lei 4.320/64, art.
61 e 88).

Auséncia de documentagédo comprobatéria da despesa.

Anexar, ao processo, comprovante das atividades desenvolvidas. (Lei Federal
4.320/64, art 63, §2°, lll e Lei Federal 8.666/93, art.67)

Reconstituir os processos de despesa, sob pena de devolugdo dos valores. ( Lei
Federal 4.320/64 art.63, § 1°e 22).

Aceitar somente prestagdo de contas do agente suprido com o documento
comprobatério, legal e original. (Portaria da SEFA n°002/89, item 76 e 77).

Despesa classificada incorretamente na Natureza de empenho.

Empenhar, doravante, corretamente a despesa, evitando distor¢des nas
Demosntragdes Contabeis. (Portaria Interministerial STN/SOF 163/2001, Anexo I,
Lei Federal n® 4.320/64)

Comprovante de despesa sem discriminagdo pormenorizada do
servigo executado.

Anexar comprovante de despesa relatando pormenorizadamente o servigo
executado.

Despesa classificada no sub-elemento incorreto.

Classificar a despesa no sub-elemento correto a fim de atender as Normas
Brasileiras de Contabilidade (NBC T 2.1, item 2.1.2.1)

Classificar a despesa no sub-elemento correto, a fim de observar o limite de pessoal
estabelecido na legislagdo. ( Lei Complementar n® 101/00, art. 18, paragrafo Gnico).

Despesa liquidada de forma incorreta

Classificar como Restos a Pagar as despesas efetivamente liquidadas. (Lei Federal
n°4.320/64, art.36 e IN/SEFA n°001/2002)

Despesa liquidada de forma parcial.

Liquidar despesa com base nos titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito. (Lei Federal 4.320/64, art. 63)

Comprovante de despesa sem destaque dos tributos devidos.

Destacar nos recibos de quitagio dos servigos realizados os valores retidos dos
tributos. (Convengao Contabil da Objetividade e Resolugédo n°563/83, NBCT. 2.1,
alinea e, Resolugdo CFC n® 587/85, NBCT 2.2, alinea 2.2.2)

Destacar nos recibos de quitagio dos servigos realizados os valores retidos dos
tributos. (Convengao Contabil da Objetividade e Resolugédo n°563/83, NBCT. 2.1,
alinea e).

Auséncia de ressarcimento dos valores que excederam os limites
estabelecidos para telefonia mével.

Recolher os valores excedentes, mediante depésito em conta bancaria da UG. (
Resolugédo n® 003/2004 - CGE art. 4%, § 2°)

Divergéncia entre o valor da despesa e o valor do documento
comprobatério.

Liquidar a despesa com base nos titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito. (Lei Federal 4.320/64, art. 63).
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Liquidagao

Documento adulterado, anexado ao processo de despesa.

Anexar aos processos somente documentos idéneos. (Constituicdo Federal, art 37).

Documento Fiscal com indicagao diversa do constante no objeto
do contrato.

Aceitar, somente, documento fiscal coerente com o objeto do contrato. (Lei Federal
n°4.320, art. 63 e Lei Federal n°8666/93, art. 66).

Uso de telefonia mével sem autorizagdo expressa do Secretario
Especial

Solicitar autorizagdo expressa do Secretario Especial para a utilizagao de telefonia
movel. (Resolugdo n°003/2004 - CGE, art.39)

Ressarcimento dos valores, efetuados fora do prazo, que
excederam os limites estabelecidos para telefonia mével.

Proceder o depésito dos valores excedentes até a data de vencimento da fatura.
(Resolugdo n°003/2004-CGE, art.5°, §2°)

Documento fiscal inadequado.

Aceitar, somente, documento fiscal de acordo com a situagéo tributaria apresentada.
(RICMS/Decreto Estadual 4.676/2001, art. 168, | e art. 169, | e Lei Federal 4.320/64,
art. 63)

Gasto com energia elétrica acima do estabelecido na legislagéo.

Ajustar os gastos com energia elétrica ao nivel de novembro de 2001. (Resolucédo
n? 01/ CGE/2002).

Inscricdo de despesa em Restos a Pagar processada sem
recebimento do bem/servico.

Inscrever em Restos a Pagar, somente as despesas efetivamente liquidadas. (Lei
Federal n° 4.320/64, art. 36)

Auséncia ou incorregdo de informagao nas Notas de Langamento.

Detalhar as informagdes preenchendo corretamente os campos da Nota de
Langamento (Manual do SIAFEM, item VIII)

Nota Fiscal fora da validade.

Aceitar documento fiscal, somente, dentro da validade. (Lei Federal 4.320/64, art.
63)

Nota Fiscal sem destaque do ICMS.

Observar se ha destaque do ICMS nas Notas Fiscais. (Decreto Estadual 4676/01).

Nota Fiscal, de fornecedor de outro Estado, sem autenticagcdo da
SEFA.

Aceitar documento fiscal de outros Estados, somente, com autenticacdo da SEFA
(RICMS / Decreto Estadual n® 4.676/01)

Preenchimento incorreto do documento fiscal.

Receber os documentos fiscais com todos os campos preenchidos corretamente.
(Lei Federal 4.320/64, art. 63 e no Decreto Estadual n°4.676/2001-RICMS)

Prestacéo de contas de vales-transporte, processada de forma
incorreta.

Repor a diferenca entre os vales adquiridos e os efetivamente distribuidos, a teor
da Lei N? 4.320/64, art. 63.

Comprovante de despesa sem validade fiscal.

Representar junto ao setor de fiscalizagcdo da Fazenda Estadual (SEFA) a empresa
que emitiu documento sem validade. (Decreto Estadual n® 4.676/01 - RICMS e Lei
Municipal n® 8.293/03).

Despesa sem atesto

Providenciar a regularizagdo da situacao. (Lei Federal n® 8.666/93, art. 73)

Atestar os comprovantes de despesas e assinar, identificando de forma legivel o
servidor que recebeu o bem ou servigo. (Lei Federal 4.320/64, art.63).

Vales-transporte utilizados sem prestagao de contas.

Prestar contas dos vales utilizados. (Lei Federal 4.320/64, art 63.)
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Auséncia de Termo de Doagéo.

Comprovar o atendimento da finalidade da despesa com a documentacdo
necessaria (Principio da Finalidade).

Comprovante de despesas sem data de emissao.

Receber, doravante, os documentos fiscais xom todos os campos preenchidos
corretamente. ( Lei Federal 4.320/64, art 63 e Decreto Estadual n® 4.676/2001 -
RICMS)

Pagamento

Auséncia de autorizagdo do Ordenador de Despesa nos
processos de pagamento.

Proceder a assinatura das Ordens Bancarias para efeito de convalidagéo dos atos e
assim regularizar os processos concluidos. (Lei Federal n°9.784/99, art. 55).

Servidores da Entidade percebendo remuneragao cumulativa.

Eliminar pagamentos cumulativos a servidores publicos. (LDO n° 6.666/2004, art. 31,
IV e CF 88, art. 37, XVI)

Pagamento indevido de refeigao a servidores.

Eliminar pagamento de despesa ja coberta por outro instituto. (Resolugdo CGE n®
01/2001).

Pagamento de despesa efetuada antes de sua regular liquidagéo.

Efetuar o pagamento de despesas, somente, apds sua regular liquidagéo. ( Lei
Federal 4.320/64, art. 62)

Pagamento indevido de ICMS no fornecimento de energia elétrica.

Solicitar a fornecedora o reconhecimento da isengao do ICMS no fornecimento de
energia elétrica. (Convénio CONFAZ 107/95 e RICMS/Decreto Estadual 4.676/2001,
Anexo I, art. 17)

Pagamento indevido de ICMS no fornecimento de servigo de
telefonia.

Solicitar a fornecedora o reconhecimento da isengao do ICMS no fornecimento de
servico de telefonia. (Convénio CONFAZ 107/95 e RICMS/Decreto Estadual
4.676/2001, Anexo Il, art. 17)

Recibos pagos a pessoa fisica pelo valor liquido

Emitir recibos pelo valor bruto, discriminando os descontos. ( Convengao Contabil da
Objetividade e Resolucdo n°563/83, NBC T.2.1 alinea "e")

Concesséao de auxilio financeiro a titulo de bolsas de estudo sem a
verificagdo do preenchimento das exigéncias legais.

A concessao de auxilio financeiro devera ser precedida de verificagdes do
preenchimento das exigéncias da Portaria Interministerial n® 163, de 04 de maio de
2001, da STN/SOF.

Auxilio financeiro pago em desacordo com a legislacéo

Adequar a situagao as exigéncias legais. (Lei de Responsabilidade n°101/00, art. 26
e Portaria Interministerial STN/SOF n? 163/01).

Despesa paga em duplicidade.

Restituir os valores pagos em duplicidade. (Lei Federal 4.320/64, art 62)

Despesa acima dos valores praticados pelo Orgao/Entidade

Basear-se nos pregos praticados no ambito dos érgaos e entidades da
Administragdo Publica. (Lei Federal n® 8.666/93, art.15, incisos Il e V).Principio da
Economicidade

Pagamento de despesa sem a evidéncia do recebimento do objeto

Providenciar o recebimento do bem ou a devolugdo do valor pago, sem prejuizo da
apuragéo de responsabilidade. (Leis Federais n° 4.320/64, art.63 e 8.429/92, arts.
10,11 e 12)
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Divergéncia entre o valor da despesa e o valor efetivamente pago
ao credor.

Efetuar pagamento ao consultor, da diferenga ndo paga. (Lei Federal 8.666/93, art.
54 C/C art. 66).

Pagamento de Assisténcia Técnica a Servidor Publico.

Eliminar pagamento de Assisténcia Técnica a servidor publico. (LDO n? 6.469, art.
24, V)

Pagamento de consultoria a Servidor Publico.

Eliminar pagamento de consultoria a servidor publico (LDO n° 6.469, art.24, V)

Pagamento de despesa fora do vencimento.

Eliminar pagamento de despesa fora do vencimento, a fim de evitar a cobranga de
juros e multas. (Lei Complementar 12/93-TCE, art.30)

Pagamento de despesas a servidores a titulo de ressarcimento.

Proibir a pratica de ressarcimento, uma vez que caracteriza gasto sem prévio
empenho. (Resolugao 16.660/02-TCE, art. 6°)

Pagamento de restos a pagar ndo processado, com inobservancia
da legislacéo.

Eliminar inscrigdo em restos a pagar ndo processado. ( IN 001/2000-SEFA).

Pagamento de despesa com servigo de auxilio a lista telefénica.

Eliminar pagamento de servigo de auxilio a lista telefénica. (Resolucéo 01/02 CGE,
art.99)

Registro defasado, no SIAFEM, de pagamentos efetuados com
cheques.

Efetuar o langamento imediatamente ap6s a emisséo do cheque. (Decreto Estadual
n°1.786/96)

Realizagdo de despesa sem observancia do principio da
economicidade.

Realizar despesa observando-se, sistematicamente, a proposta mais vantajosa para
a Administragéo. ( Lei 8.666/93, art 39)

Despesa classificada no elemento incorreto

Classificar a despesa no elemento de despesa correto. (Lei Complementar 101, de
maio de 2000 e Portaria Interministerial 163/2001).

Suprimento de
Fundos

Atividade fim da Entidade sendo desenvolvida por meio de
Suprimento de Fundo.

Realizar despesa por Suprimento de Fundos, somente para acobertar dispéndios
que néo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagdo. (Lei Federal n®
4.320/64, art.68)

Servidores figurando como Suprido e prestador de servigo ao
mesmo tempo.

Eliminar pagamento por suprimento de fundo ao proéprio suprido (Resolugdo TCE/Pa
16.660/02 e Portaria Estadual 002/89-SEFA).

Suprimento de Fundo concedido sem Portaria.

Proceder, concessao de Suprimento de Fundos mediante Portaria, devidamente
publicada. (CF/88, art.37 e Portaria Estadual-SEFA n°002/89, item 73).

Aplicacédo de Suprimento de Fundos por servidor nao autorizado.

Proceder a aplicagao do recurso de Suprimento de Fundos pelo suprido. (Portaria
Estadual 002/89, item 76)

Auséncia de aprovagdo do Ordenador de Despesa na prestagao
de contas de Suprimento de Fundos.

Remeter as prestagdes de contas de Suprimento de Fundos ao Ordenador de
Despesa para aprovagao ou rejeicdo (Portaria Estadual - SEFA 002/89, art. 84 e 85).

Providenciar os ajustes necessarios na Prestagdo de contas do Suprimento de
Fundos, observando o disposto na Legislagao. (Resolugdo n® 16.660/02 - TCE/ PA,
art. 8%, Vll e art 10, e Portaria Estadual n® 002/89, art. 70).
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Suprimento de
Fundos

Auséncia de parecer do setor competente na prestagdo de contas
de Suprimento de Fundos.

Emitir parecer conclusivo pelo setor que analisa prestagédo de contas de Suprimento
de Fundos. (Portaria Estadual 002/89-SEFA , item 86)

Emitir parecer conclusivo pelo setor que analisa prestagédo de contas de Suprimento
de Fundos. (Portaria Estadual 002/89-SEFA , item 89).

Auséncia de recibo para validar Cupom Fiscal.

Aceitar Cupom Fiscal somente em nome do Orgao/Entidade ou acobertado por
recibo. (Resolugdo TCE/Pa n® 16.660/02, art 82, paragrafo nico)

Auséncia de retengéo de impostos sobre despesas realizadas a
conta de Suprimento de Fundos.

Efetivar as retengdes dos impostos, providenciar o respectivo recolhimento e anexar
os comprovantes ao processo. (Resolugcdo TCE/ Pa 16.660/2002, art. 8° e art. 10, §
19)

Auséncia de recolhimento de impostos sobre despesas realizadas
a conta de Suprimento de Fundos.

Efetivar o recolhimento dos impostos e contribuigdes. (IN INSS n® 89/2003, art. 20 e
Resolugédo do 16.660/02 - TCE, art. 82 e 102, §19)

Auséncia da Publicagao da Portaria de Suprimento de Fundos.

Publicar a Portaria de concesséo de Suprimento de Fundos, ainda que, em casos
especiais, intempestivamente. (CF/88, art 37).

Baixa de responsabilidade de Suprimento de Fundos, no SIAFEM,
realizada intempestivamente.

Proceder a baixa da responsabilidade do suprido, no SIAFEM, logo apés a
prestacdo de contas. (Principio da Evidenciagao)

Comprovantes de despesa fora do periodo de aplicagao do
Suprimento de Fundos.

Aplicar o Suprimento de Fundos, somente a partir da autorizagao do gestor.
(Portaria Estadual n® 002/89-SEFA, item 79, Resolugdo n® 16.660/02, art.5°)

Concesséo de Suprimento de Fundos a néo servidor.

Conceder Suprimento de Fundos, somente a servidor. (Lei Federal 4.320/64, art. 68)

Despesa realizada por Suprimento de Fundos, cobertas por
diarias concedidas ao servidor.

Eliminar a concessao de Suprimento de Fundos para coibir despesas incluidas na
composicao das diarias e seu adicional. (Lei Estadual n® 5.810/94, art. 145, Decreto
n® 734/92, art. 2° e Portaria n® 501/03, anexo |)

Devolver o valor correspondente, visto que gastos da espécie ja estéo incluidos na
composigao das diarias recebidas. (Lei Estadual n® 5.810/94, art.145 e Decreto
Estadual n® 734/92, art.19, inciso I)

Divergéncia entre a natureza de despesa estabelecida na Portaria
de concesséo e a aplicagédo de Suprimento de Fundos.

Convalidar a despesa, com autorizagdo expressa do gestor. ( Instituto da
Convalidagao dos Atos Administrativos)

Providenciar os ajustes necessarios na Prestagdo de contas do Suprimento de
Fundos, observando o disposto na Legislagao. (Resolugdo n® 16.660/02 - TCE/ PA,
art. 82, VIl e art 10, e Portaria Estadual n® 002/89, art. 70).

Documento de recebimento de recurso de Suprimento de Fundos,
assinado por servidor que nao era o suprido.

Coibir assinatura em documento por outro servidor que ndo o suprido. (Portaria
Estadual-SEFA n? 002/89, item 80).

Nota Fiscal corrigida mediante errata.

Solicitar outra nota fiscal, uma vez que essas corre¢gdes ndo tém amparo legal na
legislagao do Estado do Pard. (Decreto Estadual 4.676/01-RICMS, art. 172, VIII)
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Suprimento de
Fundos

Pagamento a servidor com recursos de Suprimento de Fundos.

Coibir pagamentos por Suprimento de Fundos de despesa que possa ser efetuada
pelo processo normal de aplicagéo. (Portaria Estadual-SEFA n° 002/89)

Portaria de Suprimento de Fundos com insuficiéncia de dados ou
dados incorretos.

Cumprir o que estabelece a legislagao (Portaria Estadual da SEFA 002/89, item 73
e Resolugao TCE/PA 16.660/2002, art.3°)

Prestacédo de Contas de Suprimento de Fundos com comprovante
de despesa sem especificagdo da origem e do objeto do gasto.

Incluir na Prestagdo de Contas somente comprovantes de despesas que atendam
as formalidades legais e contenham a especificacdo da origem e do objeto da
obrigacéo. (Lei Federal 4320/64, art. 63, § 1°, | e Resolugdo TCE/Pa 16.660/2002,
art. 99)

Prestacéo de Contas de Suprimento de Fundos fora do prazo
estabelecido na Portaria.

Prestar contas de Suprimento de Fundos, dentro do prazo estabelecido na Portaria
de concesséo. (Portaria Estadual-SEFA 002/89, item 76 e Resolugdo-TCE/Pa
16.660, art. 15)

Prestacéo de contas realizada por servidor que néo o beneficiario
do Suprimento de fundos.

Prestar contas somente servidor que recebeu o Suprimento de Fundos. (Portaria
Estadual-SEFA 002/89, item 76 e Resolugdo 16.660/02 -TCE, art.2°)

Prestacédo de Contas sem o demonstrativo das despesas
realizadas a titulo de Suprimento de Fundos.

Compor a Prestagdo de Contas com Demonstrativo da Receita e da Despesa
resultantes da aplicagdo do Suprimento de Fundos, devidamente assinado pelo
suprido. (Resolugdo-TCE 16.660/2002, art. 82, inciso V)

Realizagdo de despesa por Suprimento de Fundos que deveria
subordinar-se ao processo normal de aplicagéo.

Realizar despesa por Suprimento de Fundos, somente para acobertar dispéndios
que néo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagédo. (Lei Federal n®
4.320/64, art.68)

Servidor responsavel por bens e valores recebendo Suprimento de
Fundos.

Eliminar liberagdo de Suprimento de Fundos a quem tem sob sua responsabilidade
bens e valores. (Resolugdo TCE/Pa 16.660, art.2%,V e Portaria Estadual-SEFA
002/89)

Suprimento de fundos liberados para servidores em alcance.

Eliminar adiantamentos a servidores em alcance, providenciar abertura de
processo administrativo para os agentes supridos inscritos na conta diversos
responsaveis ( Portaria Estadual SEFA 002/89, item 76)

Suprimento de Fundos ndo comprovados, sem inscrigdo em
"Diversos Responsaveis".

Inscrever em "Diversos Responsaveis”, os Suprimentos de Fundos ndo
comprovados. (Lei Federal 4.320/64, art. 83 e Decreto-lei 200/67. art 80 e Portaria
Estadual SEFA 002/89, item 76))

Solicitar, junto aos servidores responsaveis, a prestagao de contas de Suprimento
de Fundos. (Portaria 002/89 -SEFA, IX, 76)

Diarias

Auséncia de documento comprobatério da realizagao da viagem.

Compor os processos de concessao de diarias, com os documentos comprobatérios
da realizagao da viagem, conforme as situagdes previstas: em missao oficial ou em
virtude de estudos, nos termos do que estabelece a legislagdo (Decreto Estadual
2.819/94, arts. 4°e 59)

Despesa de Diéria realizada ap6s o afastamento do servidor.

Empenhar, liquidar e pagar as despesas de diarias anteriormente ao deslocamento
do servidor. (Lei Estadual 5.810/94, art. 145, §2°).




ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Comprovagao de didrias fora do prazo. EX|g|°r comprovacl’gao das diarias dentro do prazo previsto.(Decreto Estadual 2.819/94,
art.4° e/ou art.5°).
Diarias ndo comprovadas. Providenciar Tomada de Contas Especial. (Lei Complementar 12/93-TCE, art. 31)
Divergéncia dos dados constantes nos relatérios de viagens. Apresentar relagonooem consonancia com a realizagao da viagem.(Decreto Estadual
2.819/94, art. 4% e 59)
Viagens realizadas fora do prazo determinado nas Portarias de Realizar as viagens nos periodos autorizados nas Portarias de diarias. (Constituicdo
diarias. Federal, art.37)
Auséncia de legislagédo disciplinadora de diarias, em Sociedades Elaborar legislagéo pertinente a concesséo de didrias. ( Estaduto Social da
de Economia Mista e Empresas Publicas. Entidade).
- . A o Elaborar legislagéo pertinente a diarias. (Atendendo assim, ao Estatuto Social da
Auséncia de legislacao disciplinadora de diarias. Entidade, art. 23.)
Auséncia de iustificativa expressa para a concessao de diarias em Conceder didrias em dias nao Uteis somente quando existir justificativa expressa,
h cla ge | P p devidamente aprovada pelo Ordenador de Despesas. (Decreto Estadual 734/92, art.
dias nao Uteis. 79)
Concessédo de didrias & colaboradores eventuais sem Conceder didrias a colaboradores eventuais através de Portaria. ( Portaria
formalizacéo legal. Interministerial 448/2002, anexo )
Concesséao de didrias a ndo servidores. Eliminar pagamento de diarias a nao servidores (Lei Estadual 5.810/94, art.145).
Concesséo de Diarias ao mesmo servidor para localidades Eliminar concessao de diérias para localidades distintas em periodos coincidentes.
distintas em periodos coincidentes. (Lei Estadual 5.810/94, art. 148).
Concesséo de diarias sem publicagdo da portaria. Publicar portaria de concessao de diarias. (Constituicdo Federal, art.37)
Pagamento de didrias para cobrir prestagdo de servigos. Egz}gza; pagamento de didrias para cobrir prestagao de servigos. (Decreto Estadual
gz%ﬁ:iggo de didrias compiementares sem observancia da Publicar as Portarias de complementagdes de diarias (Constituicdo Federal, art. 37)
= o . - Eliminar qualquer ocupagéo a Servidor em gozo de férias ( Lei Estadual 5.810/94,
Concesséao de diarias em periodo de gozo de férias. art. 74 & CLT - Decreto-Lei 5.452/43, art. 129)
Diarias Solicitar autorizagdo do Governador do Estado, quando se tratar de viagem

Concesséao de didrias sem autorizagdo da Autoridade
Competente.

realizada pelo titular do 6rgao, para o exterior. (Decreto Estadual 2.819/94, art. 29,
paragrafo Unico)

Extrato de publicagéo das Portarias de concesséo de diarias com
insuficiéncia de dados.

Publicar extrato da Portaria de concesséo de diarias contendo nome, fungéo,
destino, periodo e assunto a tratar.( Decreto Estadual 2.819/94, art.6°)

Pagamento de diaria inteira sem que tenha havido pernoite.

Eliminar pagamento de diaria inteira quando n&o houver pernoite. (Decreto Estadual
734/92, art. 8°)




ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Efetuar o pagamento de diérias a servidores militares, nos termos do estabelecido
na legislagéo. (Lei Estadual 5.119/84, art.1¢, Portaria 501/03-SEAD, anexo | e Il).
Pagamento de diarias com inobservancia da legislagéo. Efetuar o pagamento de diarias a servidores civis, nos termos do estabelecido na
legislacdo. (Lei Estadual 5.810/94, Decreto Estadual 734/92, art.8°, Portaria 501/03-
SEAD, anexo | e Il).
Concesséao de diarias sem identificagdo do servidor beneficiario. Qnentar 0 resppnsavel pelo setor competente‘, quea conce§sao_d§ gﬂarlas €
inerente a servidor conforme estabelece a legislagéo. ( Regime juridico, Art. 145).
Prorrogagao indevida do Termo de Compromisso de Estagio. Eliminar prorrogagdes indevidas de estagio. (Lei Estadual n°6.573/03, art. 10).
Estaqiari
stagiarios Contratagdo de estagiarios sem observancia da Lei Ajustar as contratagdes as determinacdes legais. (Lei Estadual 6.573/03)
Auséncia de publicagao no Diario Oficial do Estado, do termo de . . - L
compromisso de estagio celebrado. Publicar o termo de compromisso de estagiarios. (Constituigdo Federal art. 37)
. = ) Calcular IRPF sobre todos os rendimentos provenientes do trabalho assalariado.
Calculo da retencéo IRPF em desacordo com a Lei. (Decreto Federal 3.000/99, art.37)
Auséncia de retengao de ICMS. Reter 70% do ICMS devido. (Decreto Estadual 4.676/0-RICMS, art. 79, inciso |)
Auséncia de retengéo de ISS sobre Servigos de Terceiros - Reter o ISS observando a legislagéo. (Lei Complementar Federal 116/2003 e Lei
Pessoa Juridica e/ou Pessoa Fisica. Municipal 8.293/2003 , Art.29, inciso X)
Proceder a retengdo de INSS sobre os servigos contratados mediante cesséo de
mao-de-obra ou empreitada. (Instrugdo Normativa MRS/SRP 003/05, arts 145 e
Arrecadacio/R Auséncia de retencédo do INSS em pagamentos efetuados a 146).
etengio pessoa fisica e pessoa juridica. Fazer a retencéo de INSS observando a Legislagdo. (IN MPS/SRP n® 39, art. 25,140

e 154)

Proceder a retengdo de INSS. (IN - INSS-100/2003, art.155).

Auséncia de retencéo de IRRF em pagamentos efetuados a
pessoa fisica e pessoa juridica.

Proceder o recolhimento do IRRF ou informar a ocorréncia do recolhimento.
(Regulamento do IR, art.717).

Retengéo indevida de ICMS.

Reter o ICMS observando a legislagao. ( Decreto Estadual 4.676/01- RICMS, art.79,
ANEXO 1)

Auséncia de arrecadagéo da receita via DAE.

Implementar a arrecadagéo da receita, mediante DAE. (Decreto Estadual 5.223/02).




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Fragilidade de controle na arrecadagéao da receita.

Desenvolver mecanismo capaz de controlar o fluxo de informagdes, identificando se
a importancia devida ao Erario corresponde ao valor arrecadado. (Lei Federal
4.320/64, art. 83).

Comprovantes de receita sem revestimento das formalidades
legais para sua arrecadagéo.

Adequar os documentos as exigéncias legais (Lei Federal 4.320/64, art.55, §1°)

Auséncia de politica para implementagao das receitas.

Estabelecer politica de implementacéo das receitas. (Lei Orcamentéria Anual-LOA)

Valores figurando os registros contabeis como a receber da
prépria Entidade.

Eliminar a inclusdo desses valores na referida conta. (Principio da Evidenciagao)

Auséncia de recebimento pela Entidade de obrigagéo contratual.

Identificar providéncias para receber a totalidade do débito. (Lei Federal 8.987/95,
art.31, IV)

Divergéncia entre o valor da prestacdo de contas da arrecadagdo
e os comprovantes de depdsito bancario.

Conciliar as diferengas apontadas. (Lei Federal 4.320/64, art.56).

Cobranca inadequada do preco de servigo publico.

Cobrar, da empresa licenciada, o valor devido conforme legislagdo, providenciando
0 encontro de contas e recolhimento aos cofres publicos da diferenga devida.
(Resolugdo LOTERPA 003/01, art. 32, inciso Il)

Recolhimento

Auséncia de recolhimento de ISS - Pessoa Juridica e/ou Pessoa
Fisica.

Recolher o ISS. (Lei Complementar Federal 116/2003 e Lei Municipal 8.293/03 Art.
29 inciso X).

Recolhimento o ISS. (Lei Complementar Federal 116/2003 e Lei Municipal 8.29/03,
art. 29, X).

Auséncia de recolhimento do INSS em pagamentos efetuados a
pessoa fisica.

Recolher o INSS. (Lei Federal 10.666/03, art. 4°e 5°)

Auséncia de recolhimento de INSS sobre Servigos de Terceiros -
Pessoa Fisica.

Providenciar o recolhimento de 20% a Seguridade Social, sobre o total dos servigos.
(Lei Federal 8.212/91, art. 22, 1)

Providenciar o recolhimento dos valores retidos das pessoas fisicas. (Lei Federal n®
8.212/91).

Demonstragdes
Contabeis

Contratos sem registro, no SIAFEM/Pa.

Registrar os contratos no SIAFEM/PA (Decreto Estadual 1.785/96).

Auséncia de regularizagio de pendéncias nas conciliagoes
bancérias.

Providenciar os ajustes de forma a regularizar as conciliagdes bancérias. (Resolugéo
CFC 785/95, NBCT1, Resolugdo CFC 750/93)

Divergéncia entre o saldo do Balango no SIAFEM e as
conciliagdes bancarias.

Conciliar as contas bancarias, a fim de estabelecer consonancia com o Balango. (Lei
Federal 4.320/64, art. 83 c/c 89)

Avaliacédo de estoque de material de consumo com base em
inventario posterior a data base do Balango Patrimonial.

Avaliar estoques com base nos saldos existentes na data de encerramento do
balanco. (Lei Federal 6.404/76, art. 176 e NBC T 3, item 3.2.1.1)




ITEM SITUACAO ORIENTACAO
P - Classificar em Resultados de Exercicios Futuros somente receitas, deduzidas dos
gtl)erlrfselgcl\ellgrarg;smB?aessiluelitraaioged(e)oEnXtigllifjngeFFlillggi em desacordo custos, ja em poder da Entidade e com impossibilidade de devolugéo, ainda nao
’ realizadas em fungao do regime de competéncia (Lei Federal 6.404/76, art.181)
Divergéncia de valores entre o Balango publicado e o registrado Conciliar os saldos das contas contébeis registradas no SIAFEM com o Balango
no SIAFEM. publicado. (Lei Federal 4.320/64, art. 83 c/c 89)
N . Registrar a movimentagao do material para estoque, a fim de evidenciar o saldo da
Auséncla de registro na Conta de Estoque do SIAFEM. conta Bem e Valores em Circulagdo. (Lei Federal 4.320/64, art. 101 a 105).
Auséncia de Tomada de Contas Especial inscritos em "Diversos Providenciar Tomada de Contas Especial. (Lei Federal 8.429/92, art. 10 e art. 12,
Responsaveis”. inciso ).
Registro genérico de "Contas Contébeis", no SIAFEM, além do Classificar os valores adequando-os as contas corretas. (Decreto Estadual
limite permitido. 1.785/96).
Auséncia de registro na conta "Responsabilidade por Titulos e Registrar, no SIAFEM, a garantia prestada nas contratagdes de obras, servigos e
Valores de Terceiros", no SIAFEM. compras (Decreto Estadual 1.786/96 e Lei Federal 4.320/64, art. 101 e art.103)
Demonstragdes Contabilizar todas as operagdes que resultem em débitos e créditos, com o objetivo
Contabeis Auséncia de escrituragdo contabil. de evidenciar, em seus registros, e obter o controle contabil. (Lei Federal n®

4.320/64, art.90 combinado com o art.93).

Auséncia de registro no SIAFEM dos valores recebidos na conta
caixa.

Registrar os valores arrecadados na Conta Caixa. (Lei Federal 4.320/64, art. 89).

Divergéncia entre o registro dos valores no SIAFEM e no
documento comprobatério.

Providenciar os ajustes, de forma a regularizar a situagdo. (Resolugdo CFC n®
1020/05, Resolugao n° 785/95, Resolugdo CFC n° 750/93, Lei Federal 4.320/64, art.
88 e 93. Decreto Lei n® 200/67, art. 77).

Assunto: MATERIAL E PATRIMONIO

ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Almoxarifado

Material permanente estocado no almoxarifado.

Providenciar a destinagédo dos bens de acordo com a finalidade da aquisicéo, salvo
conveniéncia da administragdo para mudanga do mesmo, desde que devidamente
justificada. (IN 205/88-STN/SEDAP, item 22)

Controle de material executado manualmente.

Providenciar, imediatamente, em conjunto com a SEAD, a implantacéo do Sistema
Integrado de Material e Servigos - SIMAS.

Armazenamento inadequado.

Providenciar o armazenamento correto dos materiais (IN 205/88-STN/SEDAP, ltem
04).




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Almoxarifado

Auséncia de identificagdo dos materiais armazenados.

Adotar providéncias para identificagdo dos materiais com cédigo e nome existente
no Catélogo de Materiais do SIMAS. (IN 205/88-STN/SEDAP, item 04.1J)

Auséncia de manutengao na area fisica destinada ao almoxarifado

do Orgéo.

Adotar providéncias para manutenc¢éo do espaco fisico do almoxarifado. (IN 205/88-
STN/SEDAP, item 4)

Espaco fisico inadequado

Utilizar devidamente o espaco fisico do almoxarifado. (IN 205/88-STN/SEDAP, item
7.3.1,9)

Materiais inserviveis e/ou obsoletos ocupando espago fisico no
Almoxarifado.

Verificar os bens avaliados como inserviveis para posterior encaminhamento a
SEAD. (Portaria Estadual 205/04, item |-SEAD)

Registro de material, no SIMAS, de forma incorreta.

Preencher corretamente os campos do pedido de realizagéo de despesa. (Decreto
Estadual n® 4.894/01)

Providenciar o registro dos materiais estocados no cédigo correto, conforme
catalogo de materiais do SIMAS.

Registro de saidas, por doagédo, no SIMAS, efetivado
incorretamente.

Providenciar a corregédo dos langamentos das saidas por doagéo.

Almoxarifado cadastrado no SIMAS sem registro de
movimentacdo de material.

Utilizar ou excluir do cadastro do SIMAS, o almoxarifado sem registro de
movimentacao.

Atividade de compras e controle de material sob a
responsabilidade de um Unico servidor.

Dividir responsabilidade, de modo a atender ao Principio da Segregacéo de
Fungbes.

Auséncia de conhecimento dos servidores na operacionalizagdo
do SIMAS.

Solicitar a SEAD treinamento dos servidores, com vistas a orientar quanto aos
procedimentos adequados na operacionalizagdo do SIMAS. (Decreto Estadual n®
4.894/01)

Auséncia de Inventario Anual de Material de Consumo.

Providenciar, anualmente, o inventario de material de consumo. (IN STN/SEDAP
205/88, Item 8)

Providenciar a realizagdo do Inventario Anual, com base na legislacéo em vigor. (IN
n? 205/88 - SEDAP/PR, item 8.1, Resolugdo CFC 785/95, NBCT 1 e Lei Federal n®
4.320/64, art. 106)

Auséncia de listagem de servidores autorizados a requisitar
material.

Providenciar listagem de servidores autorizados a requisitar material ao
Almoxarifado.

Auséncia de registro de Controle de Lote do Material, no SIMAS.

Adotar sistematica em conformidade com o Manual do SIMAS.

Auséncia de requisicdo para a entrega de material.

Providenciar para que a saida de material do almoxarifado sempre ocorra mediante
apresentagdo de requisicéo, devidamente datada e assinada pelo solicitante.
(Decreto Estadual n® 4.894/01)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Almoxarifado

Providenciar para que a saida de material do almoxarifado sempre ocorra mediante
apresentagdo de requisicéo, devidamente datada e assinada pelo solicitante.

Controle de estoque no SIMAS, desatualizado.

Atualizar imediatamente o SIMAS. (Decreto Estadual n® 4.894/01)

Corregao indevida no nivel de estoque do SIMAS.

Solicitar a SEAD visita técnica, com vistas a orientar os procedimentos de corregao
de lancamento no SIMAS.

Descentralizagao do estoque.

Adotar providéncias para que o controle de estoque de material seja centralizado no
Almoxarifado.

Auséncia de registro de material no SIMAS.

Registrar no SIMAS em rotina apropriada, os materiais adquiridos por Suprimento de
Fundos. (Decreto Estadual n® 4.894/01, Comunicado SEAD de 15/03/04).

Solicitar a SEAD orientagdo quanto a incluséo, do registro no SIMAS. (Decreto
Estadual 4.984/01)

Divergéncia dos dados constantes na via da requisicdo de
material, em poder do requisitante, com os da via em poder do
almoxarifado.

Coibir distor¢des entre as vias de requisigdo de material, a fim de promover a
fidedignidade do controle fisico e financeiro do estoque de material de consumo.
(Principio da Evidenciagédo)

Divergéncia entre a quantidade de saida de material registrada no
SIMAS e a constante na requisigao.

Providenciar a corregéo dos registros no SIMAS. (IN 205/88-STN/SEDAP, item 08)

Divergéncia entre os registros do SIMAS e os materiais existentes
no almoxarifado.

Providenciar os ajustes, devidamente autorizado pelo Gestor, a fim de que as
informagdes das quantidades fisicas sejam as mesmas constantes no SIMAS.
(Principio da Evidenciagéo)

Fragilidade no controle de validade de material.

Providenciar a retirada do material com perda de sua caracteristica normal e adotar
rigido controle, a fim de eliminar perdas IN 205/88-STN/SEDAP, item 7.3.1, g)

Inexisténcia de Processo referente a baixa de estoque por perda
ou doacéo de material de consumo no SIMAS.

Efetivar baixa de material de consumo por perda ou doagdo somente mediante
processo, com a devida autorizagdo do Ordenador de Despesa. (Lei Federal n®
9.784/99, art. 22, § 12 e 49).

Efetivar baixa de material de consumo por perda ou doagdo somente mediante
processo, com a devida autorizagdo do Ordenador de Despesa.

Inexisténcia de Processo referente ao registro de material no
SIMAS

Efetivar registro de material somente mediante processo, com a devida autorizagdo
do ordenador de despesa. (IN 205/88 - STN/SEDAP).

Preenchimento incorreto do formulério "Requisicdo de Material".

Adotar, doravante, providéncias para o preenchimento correto do formulario de
requisicdo de material. (Decreto Estadual n® 4.894/01)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Recebimento de mercadoria sem Nota Fiscal.

Receber mercadoria somente com Nota Fiscal (Decreto Estadual 4.676/01, art. 169,
inciso | e art.171, inciso |).

Registro, no SIMAS, de entrada de material, efetivada por outras
unidades, sem o conhecimento do responséavel pelo Aimoxarifado
do Orgdo/Entidade.

Adotar providéncias para que os registros de entrada de material sejam sempre
realizados pelo almoxarifado. ( IN 205/88-STN/SEDAP, art. 39)

Requisicdo de Material utilizada diferente da requisi¢do padrao do
SIMAS.

Utilizar o formulario padréo, do SIMAS, para requisicdo de material ao Almoxarifado.

Tabela de usuario do SIMAS desatualizada.

Atualizar a tabela de usuério do SIMAS. (Decreto Estadual 4.894/01)

Deficiéncia no equipamento disponivel contra incéndio.

Providenciar os ajustes necessarios para eficiéncia do sistema contra incéndio. (IN
205/88-STN/SEDAP, item 04)

Acesso de pessoas estranhas na area do Almoxarifado.

Adotar providéncias para o acesso restrito ao pessoal da propria area.

Auséncia de Inventario de Transferéncia de Responsabilidade.

Providenciar o Inventario de Transferéncia de Responsabilidade ( IN 205/88-
STN/SEDAP, item 8).

Computadores existentes no almoxarifado sem interligagdo com
SIMAS.

Solicitar ao PRODEPA o acesso a rede ( IN 205/88-STN/SEDAP 205/88 - art.6°)

Auséncia de tombamento de material permanente.

Providenciar o tombamento dos bens adquiridos. (Lei Federal n® 4.320/64, art. 94).

Providenciar, anualmente, o inventario de bens méveis e imdveis. (Lei Federal n®
4.320/64, art. 96 e IN STN/SEDAP 205/88, item 8)

Providenciar, anualmente, o Inventario de Bens Méveis e Iméveis. (Resolugdo CFC

Permanente Auséncia de Inventario Anual de Bens Méveis e Iméveis n? 686/90, NBC T3.°2; Resolugdo CFC n°785/95, NBCT 1 e Lei Federal 4.320/64 e
Decreto Estadual n® 0280/03)
Providenciar, anualmente, o Inventario de Bens Méveis e Iméveis. (Resolugdo CFC
n? 686/90,NBC T3.2; Resolugdo CFC n°785/95, NBCT 1 e Lei Federal 6.404/76,
art.179, IV).
. . Implementar mecanismos que permitam confiabilidade no controle de materiais
bermanente Fragilidade no controle de material permanente. permanentes. (IN 205/88-STN/SEDAP, item 6.2.3.1.2)

Equipamento danificado.

Providenciar a recuperagdo do equipamento, considerando a viabilidade econdmica
e oportunidade ( IN 205/88-STN/SEDAP, item 7.13.8)




Assunto: PESSOAL

ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Actmulo de gratificaco de tempo intearal Providenciar a regularizagdo em conjunto com a SEAD. (Lei Estadual n® 5.810/94 -
9 ¢ pointeg RJU, art. 138, § 29).
Divergéncia entre as férias concedidas, recebidas e efetivamente | Compatibilizar o gozo das férias e o recebimento, ao periodo determinado na
gozadas. Portaria de concesséo. ( Lei Estadual 5.810/94, art. 74, § 29).
- . Parametrizar o Sistema de Folha de Pagamento, inibindo o computo de horas extras
sgifg'gdeargeHg?;E;?ga de folha de pagamento referente a rl]Jo ‘pe;iodo que o servidor se encontrar afastado. (Lei Estadual 5.810/94, Paragrafo
nico
Fragilidade no sistema de folha de pagamento referente ao Parametrizar o Sistema de Folha de Pagamento, inibindo o pagamento indevido de
cadastro de dependentes. dependentes. (Lei Complementar 49/05, art.3°)
Limite de gastos com Tempo Integral superior ao estabelecido na | Limitar os valores dos gastos com Tempo Integral ao estabelecido na legislagao (
legislagao. Resolugdo CGE 001/2002.)
e . . Pagar servidores somente através de Folha de Pagamento, emitida ou autorizada
Pagamento de gratificagéo a servidor, sem registro em folha. pela SEAD. (IN Estadual 001/00-SEGES)
Direitos e Apni - ) Regularizar pagamento de Adicional de Insalubridade devido a servidor, apoiado por
Vantagens Auséncia de pagamento de Adicional de Insalubridade. laudo técnico. (Decreto Estadual 2.485/94, art.22.)
. . . Regularizar o pagamento de adicional por tempo de servico ( Lei Estadual 5810/94 -
Auséncia de pagamento de adicional por tempo de servigo. RJU.art. 70, § 12 e art. 131)
Empregado Publico optando por vantagem exclusiva de Servidor | Aplicar opgdo da vantagem somente a servidor estatutario. (Lei Estadual
Publico (Estatutario) 5.020/2003, art. 89)
Pagamento a maior da vantagem Anuénio Pagar a vantagem anuénio com base no Acordo Coletivo.
Pagamento da vantagem Adicional de Insalubridade em Pagar a vantagem adicional de insalubridade de acordo com o disposto no Laudo
desacordo com o Laudo Técnico. Técnico. (Lei Estadual n® 5.810/94)
Excluir a vantagem concedida aos servidores que nao estejam em locais ou
Pagamento indevido da vantagem "Adicional de Insalubridade". desenvolvendo atividades insalubres. (Decreto Estadual 2.485/94, art. 2¢, Parégrafo
Unico)
. ) WA . . " Excluir o pagamento do adicional de periculosidade. (Decreto 2.485, Art. 22,
Pagamento indevido da vantagem "Adicional de Periculosidade". Paragrafo Unico)
. ) . o Excluir o pagamento da vantagem concedida aos servidores que nao estejam em
Pagamento indevido da vantagem "Risco de Vida". locais ou desenvolvendo atividade de Risco de Vida. (Lei Estadual n® 5.539/89).
Direitos e Pagamento indevido da vantagem "Adicional por Tempo de EfetuaerdpgganRentona van:jaggm C!ewdda, gf/ acordo cgm c‘)Ap(‘arcccjentufaI ‘estabelec’:lclio
Vantagens Servigo". para o Adicional por Tempo de Servigo, de 5% para cada triénio de efetivo exercicio,

até o maximo de doze triénios. (Lei Estadual 5.810/94, art. 131, § 12 e 29)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Gratificagdo de Localidade Especial em desacordo com a
lgegislagao

Corrigir o percentual. (Lei Estadual n°4.491/73, arts. 26 e 27 e Portaria 001/99 -
DRH/PMPA)

Servidores com dedicagéo exclusiva, percebendo remuneragdo
por prestacéo de servigo, pessoa fisica.

Eliminar a prestacé@o de servigo remunerado, por servidores que possuam
Gratificagdo de Tempo Integral e dedicagdo Exclusiva (Lei estadual 6.065/97, art.
29, lll e art. 33, § 39).

Servidor com dedicagao exclusiva exercendo outro cargo.

Providenciar a regularizagdo em conjunto com a SEAD. (Lei Estadual n® 5.810/94 -
RJU, art. 138, § 19).

Complementagéo salarial indevida.

Eliminar o pagamento da complementacgéo paga indevidamente. (CF/88, art. 37)

Pagamento de vantagens incompativeis.

Excluir, do cadastro de pagamento, vantagem em desacordo com o previsto na
legislacdo. (Lei Estadual n® 5.810/94-RJU, art.114, §29).

Restituir os valores recebidos indevidamente. ( Lei Estadual n® 5.810/94-RJU,
art.126, item |).

Cadastro de carga horaria em desacordo com o estabelecido na
legislagao da Entidade.

Alterar ou ajustar no SIGIRH a carga horaria em observagéo a legislacéo. (Lei de
criagdo da Entidade).

Pagamento da vantagem "Tempo Integral” em desacordo com a
Legislagao.

Ajustar o percentual de servidores autorizado a fazer tempo integral. (Decreto
Estadual n® 2.538/94, art. 12, § 29).

Cumprir jornada além da normal estabelecida no Regime Juridico. (Decreto Estadual
n° 2.538/94, art. 19).

Registrar jornada além da normal estabelecida no Regime Juridico, para subsidiar
pagamento de Tempo Integral. (Decreto Estadual n® 2.538/94, art. 19)

Pagamento de hora extra em desacordo com a norma vigente.

Eliminar pagamento de hora extra indevido. (Lei Estadual 5.810/94, art. 133)

Pagamento de vantagem sem comprovagao do direito.

Anexar ao processo a documentagéo que originou a concessao da vantagem, ou
providenciar a sua devolugéo. (Principio da Legalidade, Lei Estadual n® 5.810/94,
art. 125).

Obrigagoes e
Descontos

Auséncia de desconto de faltas, atrasos e saidas antecipadas.

Descontar as faltas, atrasos e saidas antecipadas. (Lei Estadual 5.810/94, art. 124)

Consignagéo de descontos com inobservancia da legislacéo.

Excluir da folha de pagamento os descontos consignados acima do limite. (Lei
Estadual 5.810/94, art.126 e Decreto Estadual N°4.665/01).

Auséncia de controle no sistema de aferigdo de freqliéncia.

Efetuar o controle de frequiéncia dos servidores. (Lei Estadual n® 5.810/94, art. 64)




ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Divergéncia entre os registros no cartdo de ponto e a freqiiéncia Compatibilizar a aferigao do cartdo de ponto com a frequiéncia apurada do servidor.
apurada do servidor. (Lei Estadual 75.810/94, art.64, 1)
Auxilio Moradia pago com percentuais incorretos. /%%me?rltr ggercentual (Lei Estadual 5.022 /82, art. 6° e no Decreto Estadual 2.940
Pagamento de Auxilio Transporte a servidores afastados. Elslggjglp(;aggq}ggtoo‘l?e beneficio de Auxilio Transporte a servidores afastados (Lei
Beneficios Pagamento de salério familia em desacordo com a Lei. Excluir o pagamento da vantagem salario familia. (Lei Complementar n® 39/02, art

32,§ 6° e Decreto Federal 3.048/99, art. 83 - Regulamento da Previdéncia Social)

Concessédo de vale-transporte a militares.

Conceder Vale-Transporte a teor do que estabelece a legislagao. (Constituicdo
Estadual do Para, art.249, inciso VI, alinea c)

Cadastro de enderegos para a concesséo de auxilio transporte
desatualizado.

Providenciar a atualizacdo dos enderecos dos servidores, para a concessao do
auxilio-transporte. (Lei Estadual 6.321/2004).

Provimento e

Servidores cedidos, executando suas fungées no Orgao cedente.

Revogar o ato de cedéncia.(Lei Estadual 5.810/94, art. 72, V)

Cesséo de empregado ocupante de Fungdo Comissionada.

Coibir cessdo de empregado exercendo fungdo comissionada (Constituicdo Federal,
art. 37).

Servidor Temporario desempenhando suas fungdes em Orgao
diferente daquele em que foi efetivada sua contratagéo.

Proibir que Servidor Temporario exerca atividade fora de seu Orgéo contratante. (Lei
Complementar 07/91)

Exercicio
Servidores desenvolvendo atividades diferentes das inerentes ao Coibir o desvio de funcao. (Lei Estadual 5.810/94, art.3?)
seu cargo.
Cessao de servidores sem ato legal. Ceder servidores somente com ato legal. (Lei Estadual 5.810/94, art. 31)
Atualizar os histéricos funcionais arquivando a documentagéo e os atos legais
Documentagao Auséncia de documentagéo nas Pastas Funcionais dos inerentes aos servidores, mantendo, constantemente, atualizada a Pasta Funcional,

Servidores.

de forma a manter a organizagdo administrativa da Organizagdo (Resolucéo Federal
14/01-CONARQ)




Assunto: ADMINISTRATIVO

ITEM SITUACAO ORIENTACAO
Solicitagdo de Documentos e/ou informagao sem atendimento, Remeter a AGE os documentos necessarios para que seja procedida a analise
resultando em abstengéo de opinido do auditor. (Decreto Estadual n°5218/02, art. 9°, §§1° e 29)
= . - - Providenciar levantamento do Servigo Voluntario, a fim de tomar conhecimento da
Prestacao de servigo voluntario, sem permissao. amplitude da situago. (Lei Federal n° 9.608/98).
Fplha de Pagamento do Orgao/Entidade néo processada no Incluir a folha de pagamento no sistema SIGIRH. (Manual do SIGIRH)
Sistema SIGIRH.
Parametrizagdo incorreta da Gratificagdo de Localidade Especial Solicitar a SEAD a corregdo da parametrizagdo (Lei n® 4.491/73, art. 26 e Decreto n®
no SIGIRH. 1.461/81, art. 1°e art. 2°9)
Auséncia de desligamento de servidor temporario. Justificar o descumprimento da decisao judicial. (Processo 13aVT-187/2005-7).
Folha de pagamento sem designacio da lotacio dos servidores Redistribuir os servidores entre os setores que desenvolvem suas atividades.
pag gnag ¢ ’ (Sistema de Recursos Humanos do Estado - SIGIRH - Principio da Evidenciagéo).
) _— P . Elaborar plano de auditoria para insergao de areas que néo sdo objeto de auditoria
Ser\_ngqs operacionais do Orgéo/Entidade apartados do controle externa. (Decreto Estadual n® 5.218/02, art. 25 e Decreto Estadual n® 1.333/04,
auditorial. art.16, 1)
Controle Providenciar o Regulamento e a Resolugao referentes a matéria a serem elaborados

Auséncia de Regulamento e Resolugao para classificagao dos
segurados dependentes.

pelo Conselho Estadual de Previdéncia. (Lei Complementar n® 39/02, art.6° § 5° e
art.11).

Conformidade diaria sem registro.

Registrar as conformidades diarias no SIAFEM. (Decreto Estadual n®
5.218/02,art.30).

Agente Publico de Controle desempenhando atividade diversa da
sua funcéo.

Ajustar, doravante, as atividades do APC, visando a eficiéncia e a eficacia do
Controle Interno do Orgdo/Entidade. (Portaria n® 086/2000-AGE, art.19).

Decisdes adotadas sem ato de delegagdo de competéncia.

Coibir a pratica de delegacéo de competéncia sem formalizagdo de ato. (Lei Federal
n® 9.784/99, art.11 e seguintes).

Fragilidade no controle de aferi¢cdo de freqiiéncia de servidores.

Reestruturar a forma de aferigao das freqiiéncias dos servidores, uma vez que a
utilizada pelo Orgao/Entidade demonstra fragilidade em seu controle. (Lei n°
5.810/94, art. 64)

Processamento da Folha de Pagamento em duplicidade.

Solicitar a SEAD parametrizagédo correta da Tabela Salarial (Constituicao Federal,
art. 37, Principio da Eficiéncia e Principio da Economicidade).

Freqiéncia aferida com servidor afastado da sede.

Coibir aferigdo de ponto por servidor que nao seja o titular da freqiiéncia. (CLT, art
482)




ITEM

SITUACAO

ORIENTACAO

Auséncia de preenchimento e envio da Notificagao de Infragéo.

Enviar Notificagao de Infragédo de Transito, devidamente preenchida ao DETRAN
(CTB, Art. 257, §79).

Auséncia de eleigéo para Vice-Presidente do Conselho Diretor do
Fundo

Eleger o Vice-Presidente. (Regimento Interno do Fundo de Investimento de
Segurancga Publica, Art. 72, § 12 e2 9).

Assunto: PROGRAMA DE GOVERNO

ITEM SITUAGAO ORIENTACAO

Auséncia de relatério de acompanhamento das acoes realizadas Realizar relatério de acompanhamento das agdes, observando os ditames

P ¢ * | constantes no PPA. (Constituicdo Estadual, art.121, 1)
) . Reavaliar as acdes governamentais, a fim de serem cumpridas as metas
Descumprimento de meta estabelecida no FRA. estabelecidas no PPA. (Lei Estadual 6.212/99 - PPA)
Divergéncias no Relatorio de Atividades do Orgao/Entidade. Providenciar a corregéo dos relatérios. (Lei Complementar - TCE n212/95, art.34).
~ Divergéncia entre os valores constantes no Relatério de atividades | Compatibilizar os valores constantes no relatério de atividades com os da execugéo
ggao de desenvolvidas e os valores de execugao orgamentaria. orgamentaria. (Lei Estadual 6.212/99/PPA)
overno

Indicios de superestimagao do orgcamento.

Reavaliar as agdes governamentais a fim de se ajustarem as metas estabelecidas
no PPA. (Lei Estadual 6.212/99/PPA)

Inexecugao do programa de governo.

Reavaliar as agdes governamentais, a fim de se ajustarem ao PPA. (Lei Estadual
6.212/99/PPA)

Utilizagdo equivocada de agao de governo.

Eliminar realizagdo de despesa em agdo de governo diversa da estabelecida no
PPA. (Lei Estadual 6.212/99 - PPA)




