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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES E DE AUDITORIA INTERNA — PAAAI

1 - INTRODUCAO

A Unidade Central de Controle Interno — UCCI apresenta o Plano
Anual de Atividades e de Auditoria Interna — PAAAI, para o exercicio social de
2016, delineado na lei 1.524/2012 e instrucdo Normativa n® 002/2013 de
19/06/2013.

O detalhamento das atividades est& apresentado na planilha anexa,
compreendendo a previsdo de programas de auditoria para o ano 2016,
envolvendo diversos setores e secretarias do municipio. Ha também destinacéo
de horas de trabalho para a reserva técnica, envolvendo trés acfes, além de
demandas por assessoramento, que objetivam atender a estrutura
organizacional da Prefeitura, incluso Secretarias Municipais e Gabinete do
Prefeito. Cabe destacar, também, em razdo do crescimento a cada ano, as
demandas originarias dos 6rgaos integrantes dos sistemas de controles internos

e externo da Administracdo Publica Municipal.

2 — COMPETENCIA, RECURSOS HUMANOS E INSTALACOES

COMPETENCIA

A Coordenacdo da Unidade Central de Controle Interno — UCCI

obedece as seguintes vinculacdes e/ou subordinacdes compartilhadas:
1) Ao Prefeito, por forca da estrutura organizacional;
2) ao art. 31 da Constituicao Federal.

As atribui¢cdes da Unidade Central de Controle Interno estao previstas
no artigo 5° da Lei Municipal n® 1.524/2012. Quanto as atividades de auditoria,

os trabalhos estdo normatizados na Instru¢cao n° 002/2013.



RECURSOS HUMANOS

O grande limitador para o desempenho das atribuicées do Controle
Interno, especialmente no que diz respeito as auditoria estd no numero
reduzido de servidores. A Unidade Central de Controle Interno conta com
apenas 02 (dois) servidores. O Coordenador Chefe e 01 (um) auxiliar

administrativo, sendo que este ultimo estd em licenca médica.

O quadro de pessoal da Prefeitura conta hoje com 510 (quinhentos e

dez servidores), entre efetivos, comissionados e contratados.

Considerando o0 crescente volume de demandas relativas a
assessoramentos e a importancia de expansao dos programas de auditoria,
consequentemente dos respectivos acompanhamentos, observa-se que ha
necessidade de colocacdo de mais técnicos para atuacdo na UCCI. Destaca-se
principalmente as atividades voltadas para os campos de engenharia e
juridico, no entanto € oportuno assinalar que, para o exercicio dessa fungéo de
auditoria interna, recomenda-se algumas especificacdes, como experiéncia

dentro da Prefeitura, perfil técnico e estrutura psicologica compativel.

Na realizacdo dos trabalhos de auditoria, sem duvida a UCCI

dependerd de ajuda da procuradoria, nos assuntos juridicos e ajuda de

engenheiros na parte de obras civis.

INSTALACOES

Contamos com 01 (uma) sala, situada nas dependéncias da
Prefeitura, destinadas ao coordenador e ao auxiliar, sem espaco para reuniées

reservadas nem para arquivamento de documentos.

Quanto aos recursos materiais e tecnoldgicos, dispomos de 01 (um)
ramal de linha telefénica, 01 (um) microcomputador, 01 (uma) impressora
multifuncional, inclusive Xerox, 02 (duas) mesas de escritorio com seus
respectivos criados, além de um pequeno armario com duas portas onde ficam

os documentos produzidos na Unidade.



3 - O PLANEJAMENTO E A EXECUCAO DE ATIVIDADES

A natureza juridica da Prefeitura, como entidade de Direito Publico,
associada ao elenco de legislagbes e normas especificas, que exigem o controle
de procedimentos em tarefas voltadas paras atividades relevantes e de risco da
administracdo municipal, bem como observacdes e recomendacdes originarias
de 6rgaos de controle (TCE e TCU), nortearam a proposi¢cao dos programas de
auditorias descritos no anexo deste documento, que ainda observou o conceito
de funcdo multidisciplinar da auditoria interna contemporanea. No tocante a
reserva técnica, levou-se em consideracao projecées de demandas, com base

em experiéncias e em projecdes de novos trabalhos.

O programa ora elaborado comtempla o exame “in loco”, sendo

recomendavel que se faca de forma compartilhada por dois técnicos, com a

utilizacdo da técnica de amostragem, coleta e andlise de dados, sendo o0s

resultados avaliados e discutidos, inclusive com a elaboracdo de relatorios,

procedendo-se entdo os registros dos assuntos entendidos como relevantes,
acompanhados das respectivas recomendacdes ou apenas dos comentarios

julgados necessérios.

Apos a consolidagdo dos trabalhos da auditoria, sera elaborado o
relatério, com abertura de processo interno, caso necessario, podendo serem
encaminhadas trés vias, com as seguintes destinacdes: Orgdo ou Secretaria
Auditada, Prefeito, e Camara Municipal em determinados casos. No caso de
auditoria especial, dependendo do objeto e do teor da solicitacdo, podera ser
elaborado uma nota técnica, ao invés de relatério, procedimento este comum em
exames de pagamentos de juros, multas e autos de infracdo aplicados a

Prefeitura.

Posteriormente, o referido processo € remetido a UCCI, visando
exame, entdo elabora-se 0 acompanhamento de relatério, que sintetiza os
pontos, recomendacdes e providéncias adotadas, tanto no nivel de agdes como
de justificativas. Quando ha pendéncias, 0 processo retorna as areas envolvidas

para regularizacao.

Quanto a reserva técnica, a carga horaria € destinada a trés acgoes:

assessoramento, capacitacao/estudos e tarefas administrativas do setor.

O assessoramento tem por objetivo atender as demandas do

cotidiano, pertinentes a pesquisas, orientagbes, instrugbes técnicas e



assemelhadas, originarias do Prefeito e Secretarios Municipais. Nesse contexto
também esta incluida a carga horaria para apoio técnico as solicitacdes
originarias dos sistemas de controles interno e externo, representados pela
Controladoria Geral da Unido — CGU, Tribunal de Contas do Estado — TCE e
Tribunal de Contas da Unido — TCU. Prevendo-se, ainda, atuagfes em
solicitagbes oriundas da Camara Municipal.

Cabe assinalar que o assessoramento, por meio escrito e verbal é
uma atividade que tem sido demandada a esta unidade central de controle
interno, que na medida do possivel, tem atendido, visando auxiliar tanto o
Prefeito Municipal quanto aos secretarios Municipais. E claro que tudo é feito
dentro de limitagdes considerando o quadro enxuto de recursos humanos
da UCCI.

O certo € que a UCCI do Municipio de Conceicéo do Castelo é érgao
ainda em formacéo e que durante o corrente exercicio (2016), continuara se
estruturando, sendo certo que a previsao de funcionamento regular se dara com

0 passar do tempo.

No corrente exercicio esse Orgdo de controle desempenhara suas
atribuicbes de controle e auditoria para os quais fora instituido. Dai o presente
programa de trabalho para nortear as agoes.

Por fim, cabe informar que atividades voltadas a capacitacdo dos
técnicos do setor, como palestras, cursos e seminarios, além de tarefas
administrativas exigidas ao gerenciamento do cotidiano do Controle Interno,
também tem as respectivas previsbes no presente programa de trabalho, sédo

exatamente as chamadas horas de reserva técnica.

Conceicéo do Castelo-ES, janeiro de 2016.

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno



ANEXO |

CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA
INTERNA — EXERCICIO 2016

AUDITORIAS

2016

LOCAIS

JAN

FEV

MAR

ABRIL

MAIO

Planejamento de
Acdes Servicos
Internos

Férias

Férias

Férias

28 29

30

Planejamento e
Desenvolvimento
do relatério das
principais

atividades do
Controle Interno
em 2016.

01 020304 05

08101112

1516171819

22232425
26

Parecer
conclusivo do
controle interno
sobre as contas
do poder
executivo e
legislativo.

01 02 03 04

0708091011

1415161718

21222324

28293031

Servigos Internos,
Conferéncias
Licitacdes,
Conferéncia de
Relatorio de
Conselhos
Municipais.

01

04 0506 07 08

1112131415

1819 20 22

252627 28 29

Conferéncia

documentos
contébeis por
amostragem -
saldo conta
corrente

normativa de
licitac&do e

contratos

0203 04 0506

0910111213

1617181920

2324 25 27

3031




ANEXO |

CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA
INTERNA — EXERCICIO 2016

AUDITORIAS

2016

LOCAIS

JUN

JUL

AGO

SET

ouT

Servicos internos
de Auditoria na
Cémara Municipal

0102 03

06 0708 09 10

13141516 17

2021222324

27 28 29 30

Servigos Internos
de Auditoria por
amostragem.

01

04 05 06 07 08

1112131415

1819202122

2526 2728 29

Servicos Internos
de Auditoria por
amostragem de
documentos
contabeis

01 02 03 04 05

0809101112

1516171819

2223242526

293031

Servigos Internos
de Auditoria por
amostragem de
documentos
licitagbes

0102

05 06 08 09

1213141516

1920212223

26 27 28 29 30

Conferéncia

documentos
Contabeis e de
licitagbes
Normativa de
Licitacéo e
Contratos

03 04 05 06 07

10111314

17181921

24 25 26 27 28

ANEXO |

CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA
INTERNA — EXERCICIO 2016

AUDITORIAS 2016
LOCAIS NOV DEZ
01 03 04
Conferéncia de 0708091011
Bens 1416 17 18
Patrimoniais 21 22 23 24 25
28 29 30

Planejamento e
Desenvolvimento
do Relatério do
Tribunal de
Contas — TCE e
Conferéncias
Gerais

01

05 06 07 08 09

1213141516

1920212223

2627 282930




ANEXO I
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE EM AUDITORIAS INTERNAS

1. CONTROLE DE GESTAO

1.1 Atendimento as deliberacdes dos 6rgaos de Controle Externo
1.2 Atendimento as deliberacdes da Unidade de Controle Interno
1.3Mecanismo de Controle Interno

1.4 Mecanismo para autuacgao do Controle Social
1.5Mecanismos de Transparéncia das A¢bes Governamentais
1.6 Normas Internas

1.7 Sistema de Informacdes Contébeis

1.8 Gestao da Informacéao

1.9Fluxo de Decisbes

1.10 Prestacao de Contas da Entidade

1.11 Entidades Descentralizadas

2. GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
2.1 Quantitativo de pessoal

2.2 Sistema de Controle de Pagamentos

2.3 Contratacao por tempo determinado
2.4Legalidade dos processos de provimento
2.5Legalidade dos processos de provimento
2.6 Folha de pagamento

2.7 Licencas, afastamentos e férias

2.8 Gratificacbes

2.9 Beneficios assistenciais

2.10 Adicional por tempo de Servigo

2.11 Adicional por servico extraordinério (Hora-Extra)
2.12 Adicional Noturno

2.13 Diérias

2.14 Acumulacao de cargos

2.15 Teto Constitucional

2.16 Insalubridade e Periculosidade

2.17 Exoneracoes

2.18 Aposentadorias

2.19 Seguridade Social

2.20 Processo Administrativo disciplinar
2.21 Desvio de Funcao

2.22 Indenizag0Oes judiciais

2.23 Politica de recursos humanos

2.24 Evolucao da folha de pagamento

3. GESTAO ORCAMENTARIA
3.1Estimativa das receitas
3.2Fixacéo das despesas correntes
3.3Fixacéo das despesas de capital
3.4Execucao das Receitas



3.5Execucéo das despesas Correntes
3.6 Execucéo das despesas de capital
3.7 Classificagdo da despesa
3.8Empenho das despesas
3.9Limites Legais

3.10 Divida Publica

3.11 Operacdes de Crédito

3.12 Restricdes de Final de Mandato

4. GESTAO FINANCEIRA

4.1 Tesouraria

4.2 Contas Bancérias

4.3 Restos a pagar

4.4Liquidacéo das despesas

4.5Gerenciamento dos pagamentos a fornecedores

4.6 Administracdo de Recursos

4.7 Retencdes e Recolhimentos Tributario-Previdenciarios
4.8 Gestéo das Dividas

5. GESTAO DO SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS
5.1Requisi¢cao de Materiais/Servi¢cos

5.2Parcelamento do Objeto

5.3Limites a Competitividade

5.4Modalidades de Licitacéo

5.5Tipos de Licitacao

5.6 Comissao de Licitacdo

5.7 Oportunidade de Licitacido

5.8 Formalizacao de Licitacao

5.9Procedimento de Licitagao

5.10 Dispensa e Inexigibilidade de Licitacao

5.11 Formalizacédo dos Contratos

5.12 Execucao dos Contratos

5.13 Pagamentos contratuais

5.14 Alteracdo dos Contratos

5.15 Fiscalizacao da Execucdo Contratual

5.16 Inspecéo fisica da execucao (visitas técnicas)

5.17 Contratacdo de Servigos Terceirizados

5.18 Transferéncia de recurso por convénio

5.19 Gerenciamento de recursos recebidos por convénio
5.20 Gestéo de recursos recebidos de programas do governo federal

6. GESTAO PATRIMONIAL

6.1 Sistema de Controle Patrimonial

6.2 Confirmacao de existéncia

6.3 Gerenciamento dos Bens Mdveis

6.4 Gerenciamento dos Bens Imdveis

6.5 Gerenciamento dos Meios de Transporte



6.6 Gerenciamento dos Sistemas de Telefonia

6.7 Gerenciamento dos recursos de hardware e software
6.8 Registros contabeis dos Bens

6.9 Apuracao de desvios, roubos ou desaparecimento

7. GESTAO OPERACIONAL
7.1Consisténcia das Metas Definidas
7.2Publicacbes das Acbes - Transparéncia
7.3Indicadores de Desempenho
7.4Resultados Operacionais

7.50Dbjetivos Assumidos

8. OUTRAS AQOES MULTISETORIAIS

8.1 Verificacdo do envio do RREO — Relatorio individual e resumido de
Execucdo Orcamentaria do primeiro, segundo, terceiro e quarto e
quinto bimestre de 2016 (Sistema Cidades Web) — Sistema de
Contabilidade;

8.2Parecer conclusivo do controle interno sobre as contas do poder
executivo incluindo a Administracéo geral e os fundos, bem como do
Poder Legislativo referente ao exercicio de 2015, bem como remessa
de documentos e informagdes ao TCE-ES;

8.3Verificacdo da Contratacdo, execucdo e inser¢cdo no sistema Geo
Obras/TCE —-ES das obras e servicos de engenharia — Sistema de
Projetos e Obras Publicas

8.4 Verificacdo do envio do Projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentarias e o
relatdrio do Poder Legislativo — Sistema de Planejamento e Orcamento

8.5Acompanhamento da elaboracéo da Lei de Diretrizes Orcamentaria —
Sistema de Planejamento e Orgamento para 2017 (abril-2016).

8.6 Verificacdo do envio do RGF — Relatdrio de Gestao Fiscal do primeiro,
segundo e terceiro quadrimestre de 2016 — Sistema de Contabilidade.

8.7 Realizacdo de audiéncia publica e acompanhamento da elaboracdo
da Lei da Orcamentaria Anual - LOA — para 2017. Sistema de Controle
Interno. (set/out-2016).

8.8 Verificacdo do Controle de Magquinas e veiculos — Sistema de
Transportes

8.9Verificacdo da celebracdo, controle e prestacdo de contas de
Convénios concedidos e recebidos Sistema de Convénios e
Consorcios.

8.10 Elaboracao e aprovacao do PAAI — Plano de Auditoria interna do ano
de 2017 — Sistema de Controle Interno (dez/2016).

8.11 Andlise do cumprimento dos indices legais: Saude, Educacao,
Fundeb e gasto com pessoal (Jan/dez- 2016).

8.12 Aferir o funcionamento dos Conselhos Municipais (saude, FUNDEB,
acao social, merenda escolar, agricultura, direitos da crianca e
adolescente).



9. RESERVA TECNICA
9.1 Participacdo em cursos de aperfeicoamento
9.2- Participacdo em palestras e seminarios

9.3- Promocéo de reunides intersetoriais.

Conceicéo do Castelo, ES, Janeiro de 2016.

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno.



