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1. APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT, no seu papel de
orientacdo e suporte aos o6rgdos e entidades governamentais estaduais, e em
atendimento ao previsto na Norma de Procedimento — SCI N° 003, aprovada pela
Resolucdo CONSECT n° 013/2017, elaborou o presente Manual de Orientacdes para
Emissdo do Relatorio e Parecer da Unidade Executora de Controle Interno — RELUCI
sobre as Contas dos Ordenadores de Despesas, Administradores e demais
responsaveis.

As andlises propostas no Manual de Orienta¢des para Emissdo do RELUCI ndo séo
exaustivas, constituindo-se na proposi¢cao de um roteiro minimo de analise pelas UECI,
podendo ser sugeridas ao Orgédo Central do Sistema de Controle Interno — OCCI -
alteracdes ou ampliacdes que julgarem necessarias.

O Manual de Orientacbes para Emissdo do RELUCI estara disponivel no sitio
institucional da SECONT, localizado no endereco eletrbnico www.secont.es.gov.br, e
possuira controle de versdo com data de elaboracdo e numero de revisdo, devendo a
UECI utilizar sempre a ultima versao disponivel no endereco eletrénico informado que
se aplica ao exercicio financeiro em andlise.

Em sintese, o presente manual de orientacdo é mais um instrumento a disposi¢do do
Poder Executivo Estadual visando o aperfeicoamento do cumprimento de suas
obrigagbes legais, indo ao encontro do atendimento aos principios da legalidade e
eficiéncia.
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2. INTRODUCAO

O § 2.° do art. 82 da Lei Complementar n.° 621/2012 estabelece que as contas dos
administradores e responsaveis pela gestdo de recursos publicos estaduais devem ser
acompanhadas de Relatério e de Parecer Conclusivo da Unidade Executora de
Controle Interno, in verbis:

Art. 82. As contas dos administradores e responsaveis pela gestao de recursos
publicos estaduais e municipais, submetidas a julgamento do Tribunal de Contas,
na forma de tomada ou prestacdo de contas, observardo o disposto no
Regimento Interno e em atos normativos do Tribunal de Contas. [...]

§ 2° As contas serdo acompanhadas do relatério e do parecer conclusivo
da unidade executora do controle interno, os gquais deverdo conter os
elementos indicados em atos normativos do Tribunal de Contas. (Grifamos)

O 8 4° do art. 135 da Resolugéo TC n.° 261/2013 abaixo transcrito reitera a previsdo
contida na LC n.° 621/2012 e estabelece que a Unidade Executora de Controle Interno
sera do respectivo 6rgao ou entidade. Vejamos:

Art. 135. As contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros,
bens e valores publicos previstos nos incisos I, lll, 1V, V, VI e Xl do art. 5° da Lei
Orgénica do Tribunal deverdo ser apresentadas sob a forma de tomada ou de
prestacdo de contas para julgamento, e s6 por decisédo do Plendrio, utilizando
critérios de materialidade, de relevancia e de risco, podera haver dispensa desta
obrigacéo. [...]

§ 4° As contas serfo acompanhadas do relatério e do parecer conclusivo
da unidade executora do controle interno, do respectivo 6rgdo ou entidade,
0s quais deverdo conter os elementos indicados em ato normativo do Tribunal.
(Grifamos).

A Instrugcdo Normativa TCEES N° 43, de 5 de dezembro de 2017, regulamenta o envio
de dados e informacfes, por meio de sistema informatizado, ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, estabelecendo que a remessa e processamento dos dados
referentes as prestacdes de contas e informacdes adicionais dos jurisdicionados serdao
realizados por meio do Sistema de Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo
(CidadES) nos termos de anexos da referida Instrucdo Normativa.

Com relacao as prestacdes de contas dos administradores, Contas de Gestéo, a citada
Instrucdo Normativa estabelece no Anexo llI:

1) Rol de Documentos (I);

2) Estrutura e Layout dos arquivos (I1);

3) Tabela Referencial 1: Pontos de controle e objetos passiveis de integrarem as
andalises e auditorias a serem realizadas anualmente pela unidade de controle
interno para fins de elaboracdo da manifestacdo do controle interno sobre as
contas de governo e de gestéao.

O Anexo | da Norma de Procedimento — SCI N° 003 realizou a distribuicdo de
responsabilidade dos pontos de controle passiveis de analises (Tabela Referencial 1)
entre 6rgdo central de controle interno e unidade executora de controle interno,
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enquanto que este manual procura estabelecer normas e procedimentos para
realizacdo das andlises dos respectivos pontos de controle, bem como modelos de
formularios.

Diante do exposto, este manual tratara dos seguintes temas:

e Elaboracao do Plano de Acao da UECI;

e Procedimentos e Técnicas aplicados na execucdo das ac¢des de controle;
¢ Roteiro de analise dos pontos de controle pelas UECI’s;

¢ Registro e documentacao das analises realizadas pelas UECI’s;

¢ Resumo de Resultados Apurados e emissdo do RELUCI.

3. ELABORACAO DO PLANO DE ACAO DAS UECI’s

Conforme definido na Norma de Procedimento — SCI N° 003, o responsavel pela UECI,
apos a identificacdo dos pontos de controle de sua responsabilidade, devera elaborar
um plano de acdo para realizacdo das acdes de controle, em atendimento aos
normativos existentes com relacdo ao RELUCI, e definir os responsaveis por cada acdo
de controle, conforme modelo constante do Anexo | — Plano de Acdao, constante deste
manual.

4. PROCEDIMENTOS E TECNICAS APLICADOS NA EXECUCAO DAS ACOES DE
CONTROLE

Conforme estabelece a Lei Complementar n°® 856/2017, o controle interno compreende
o plano de organizacdo e todos os métodos e procedimentos utilizados pela
Administracdo e conduzidos por todos 0s seus agentes para salvaguardar ativos,
desenvolver a eficiéncia nas operacdes, avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos, metas e orcamentos, verificar a exatiddo e a fidelidade das informacoes e
assegurar o cumprimento da lei.

Estabelece ainda que a Unidade Executora de Controle Interno — UECI, Segunda Linha
de Defesa, é a instancia estabelecida na estrutura organizacional do Orgdo Executor
de Controle Interno para realizar acdes de supervisdo e monitoramento dos controles
internos da gestao para tratar de riscos, controles internos, integridade, compliance e
elaborar o relatério e parecer conclusivo previsto no art. 82, §2°, da Lei Complementar
n°® 621, de 08 de marco de 2012.

Para que a UECI possa elaborar o citado relatério e parecer conclusivo devera
executar agdes de controle que permitam verificar a suficiéncia, a exatidao e a validade
dos dados apresentados na Prestacéo de Contas Anual do Ordenador de Despesa.

A execucdao das ac¢les de controle € realizada aplicando procedimentos e técnicas que
sao comuns no universo do controle, seja na segunda ou terceira linhas de defesa. Tais

Av. Governador Bley, 236 — Centro — CEP 29010-150 - Vitéria/ES
Telefone: (27) 3636-5353 - Fax: (27) 3636-5386
www.secont.es.gov.br / www.portaldatransparencia.es.gov.br



http://www.secont.es.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

procedimentos e técnicas incluem entre outros a amostragem, a analise documental, a
analise de materialidade, o recélculo, e procedimentos analiticos.

Trazemos a seguir alguns conceitos e exemplos possiveis de aplicacéo. Isto ndo deve
ser visto como exaustivo ou como a unica forma de execucao das a¢fes de controle.

a. Materialidade

O conceito de materialidade é utilizado para estabelecer o nivel ou niveis a partir do
qual as distor¢cdes serdo consideradas relevantes, limites a partir dos quais se
considerara que as informacdes apresentam distor¢des relevantes. (TCU, 2016)

A materialidade é definida como a maior distor¢cdo, dentro de uma populacdo, que se
esta disposto a aceitar (distorcao toleravel).

Distorc6es podem envolver o valor monetario (materialidade quantitativa), a natureza
do item e as circunstancias especificas de sua omissdo ou distor¢cdo (materialidade
qualitativa). Como distor¢cdes ndo se restringem a aspectos monetéarios, a materialidade
envolve tanto a perspectiva quantitativa como a qualitativa (TCU, 2016).

A materialidade quantitativa € determinada pela definicdo de um valor numérico. O
valor numérico é calculado utilizando uma porcentagem sobre um referencial escolhido
como ponto de partida, que reflete as medidas mais sensiveis para influenciar a
tomada de deciséo dos usuarios da informacédo (TCU, 2016).

A perspectiva qualitativa, que também deve ser considerada na determinacdo da
materialidade, decorre do fato de que, apesar de quantitativamente imaterial, certos
tipos de distor¢cbes podem ter um impacto relevante sobre os relatorios financeiros e
influenciar as decisdes econémicas dos usuarios das informacdes (TCU, 2016).

Convém dividir a avaliacao de relevancia das distor¢des em dois tipos (TCU, 2016):

e Relevante por natureza — esta relacionado as caracteristicas inerentes, inclui
gualquer suspeita de ma gestdo grave, fraude, ilegalidade ou irregularidade ou
distorcdo intencional ou manipulacéo de resultados ou informacdes;

e Relevante pelo contexto — sdo relevantes por sua circunstancia, mudam a
impressdo dada aos usuarios. Inclui casos em que um pequeno erro pode ter um
efeito significativo, por exemplo, classificacdo incorreta de despesas como
receita, de modo que um déficit real € relatado como um excedente nas
demonstracdes financeiras.

O Quadro 1, adaptado do quadro elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido no
Manual de Auditoria Financeira (TCU, 2016), apresenta resumidamente o conceito de
cada tipo de materialidade para as demonstracdes financeiras e orienta sobre o seu
calculo.
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Quadro 1: Referenciais de materialidade

Tipo

Conceito e célculo

Materialidade
global

A materialidade para as demonstragdes financeiras como um todo
(materialidade global) é baseada no julgamento profissional sobre o valor (ou
conjunto de valores) mais alto de distorcbes que poderia estar incluido nas
demonstrag@es financeiras sem afetar as decisbes econémicas dos usuérios
das demonstracdes financeiras. Se o valor de distor¢des ndo corrigidas,
individualmente ou em conjunto, € maior que a materialidade global
estabelecida para o trabalho, isso significa que as demonstragdes financeiras
apresentam distor¢des relevantes.

Calculo — Aplica-se uma porcentagem sobre o referencial como ponto de
partida para determinar o limite numérico da materialidade.
Pesquisa realizada revelou que, em suas orientacdes, os referenciais mais
recomendados sdo despesa, receita, ativo e passivo. Na maioria das
entidades pesquisadas, o0s intervalos percentuais aplicados sobre despesa,
receita e ativo sao estreitos, chegando a no maximo 2%.

Materialidade
especifica

Consiste na definicdo de um nivel ou niveis de materialidade para classes
especificas de transagfes, saldos contabeis ou divulgacdes, nos casos em
gue pode haver a necessidade de identificar distor¢cdes de valores inferiores
ao da materialidade global que afetariam as decisbes econdmicas de
usuarios de demonstragdes financeiras.

Calculo — Estabelece-se um valor de materialidade especifico mais baixo
(com base em julgamento profissional).

Materialidade
para execucgao

A materialidade para execucdo (que, conforme definicdo € um ou mais
valores) é fixada para reduzir a um nivel adequadamente baixo a
probabilidade de que as distorcbes ndo corrigidas e ndo detectadas em
conjunto nas demonstracoes financeiras excedam a materialidade para as
demonstragdes financeiras como um todo. A materialidade para execugéo € a
distorcéo toleravel (erro toleravel) do trabalho.

Serd com base nesse valor que se determinard a extensdo dos
procedimentos. Isso significa que quanto maior 0 risco, menor serda o
percentual estabelecido para a materialidade para execucdo e, portanto,
maior serd a quantidade de evidéncia necesséria, implicando maior extensao
de testes (tamanho da amostra).

Célculo — As normas néo fornecem orientagdes especificas. As porcentagens
podem variar entre 50% e 75% da materialidade global ou especifica,
dependendo do resultado da avaliacdo dos riscos da entidade. Quanto maior
0 risco, menor o percentual.

Limite para
acumulacédo
de distor¢des

Deve-se acumular distor¢des identificadas durante o trabalho que ndo sejam
claramente triviais. Deve-se definir um valor abaixo do qual as distor¢des
seriam consideradas claramente triviais e ndo precisariam ser acumuladas
porgue espera-se que a acumulagéo desses valores néo teré efeito relevante.
“Claramente ftriviais” ndo é outra expressao para “ndo relevantes”. Assuntos
gue sao claramente triviais sdo de magnitude totalmente diferente (menor)
gue a materialidade determinada, e sao assuntos claramente sem
consequéncias.

Quando ha alguma incerteza sobre se um ou mais itens sdo claramente
triviais, o assunto é considerado como n&o sendo claramente trivial (NBC TA
450).

Célculo — pode variar entre 3% e 5% da materialidade global, a depender da
avaliacdo de riscos.

Fonte: Adaptado do Manual de Auditoria Financeira (TCU, 2016) — baseado do IFAC (2010).
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O Quadro 2, a segquir, elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido no Manual de
Auditoria Financeira (TCU, 2016), fornece referenciais para determinacdo da
materialidade em consisténcia com as orientagcdes acima e considerando ainda que,
geralmente, o tipo de informacdo avaliada € uma base apropriada para definir o nivel
de materialidade.

Quadro 2: Referenciais para determina¢ao da materialidade

Referencial quantitativo (informacéo avaliada) Nivel de materialidade entre
Receita arrecadada 0,50% — 2%
Execucdo do orcamento de despesas (empenhadas) 0,50% — 2%
Resultado patrimonial 2% — 5%
Patriménio 2% — 5%

Ativo total 0,50% — 2%

Fonte: Manual de Auditoria Financeira (TCU, 2016) - Elaborado com base em Leitdo (2014).

Apesar dos referenciais apresentados nos Quadros 1 e 2 se aplicarem a materialidade
para as demonstracfes financeiras, entende-se que os mesmos podem ser utilizados
como referencial na avaliagao das Prestacéo de Contas Anual pela UECI.

b. Amostragem

A amostragem € uma técnica que consiste na obtencdo de informacdes a respeito de
uma populacdo a partir da investigacdo de apenas uma parte da mesma, onde
populacao é entendida como um conjunto de todos os elementos sob investigacao. O

objetivo da utilizagdo de amostragem é obter informacbes sobre uma parte da
populacao e fazer afirmacdes validas a respeito de suas caracteristicas. (CGU, 2017)

Amostragem é a aplicacdo de procedimentos em menos de 100% dos itens de uma
populacdo, de forma que todos os itens da populacdo tenham chance de serem
selecionados. (TCU, 2016)

Para cumprir seus objetivos é importante que a amostra seja representativa em relacéo
a populacédo da qual foi selecionada, ou seja, para fins de concluséo ela deve ser
aproximadamente uma réplica em pequena escala da populacdo, permitindo
mensuracdo do erro que se esta cometendo ao ndo examinar toda a populagédo.
(CGU,2017)

O risco de amostragem ¢€ influenciado pelo plano amostral utilizado e pelo tamanho da
amostra, de forma que para um mesmo plano amostral, em geral, quanto maior for o
tamanho da amostra menor o risco de amostragem. (CGU,2017)

Ha trés métodos principais de selecionar itens para testes (TCU,2016):
e selecao de todos os itens (exame de 100%);
e selecao de itens especificos (amostragem néo estatistica); e
e amostragem estatistica.
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A escolha do método de selecdo é uma questdo de julgamento profissional, com base
na avaliacao de risco, materialidade, eficiéncia e custo. No entanto, o método escolhido
deve ser eficaz no cumprimento do objetivo do procedimento de controle.

O Quadro 3, a segquir, elaborado pelo Tribunal de Contas da Unido no Manual de
Auditoria Financeira (TCU, 2016), sintetiza as circunstancias em que cada método é
apropriado, podendo haver aplicagdo combinada deles.

Quadro 3 - Métodos de selecado e circunstancias apropriadas para sua utilizacao

Método Apropriado quando/para:

Selecao de todos os itens * A populagédo constituida por uma pequena quantidade de

itens de valor alto.

+ Existe um risco significativo de outros meios nao fornecem
evidéncia de auditoria suficiente e apropriada.

* Podem ser usadas técnicas por computador em uma
populacdo maior para testar eletronicamente um calculo
repetitivo ou outro processo.

Selecéo de itens especificos | * Itens-chaves ou de valor alto que individualmente poderiam
(amostragem nédo estatistica | resultar em distorcdo relevante.
ou nao-probabilistica) * Todos os itens acima de um valor especificado.

* Quaisquer itens ou divulgagbes de demonstracdes
financeiras ndo usuais ou sensiveis.

* Quaisquer itens altamente suscetiveis a distor¢ao.
* Itens que fornecerao informagdes sobre assuntos/areas, tais
como a natureza da entidade, a natureza das transacdes e o
controle interno.

* Itens para testar a operagao de certas atividades de controle.

Selecéo aleatéria | » Chegar a uma conclusao sobre todo um conjunto de dados
(amostragem estatistica ou | (populacéo) por meio da selecao e do exame de uma amostra
probabilistica) representativa de itens da populacgéo.

Fonte: Manual de Auditoria Financeira (TCU, 2016) - adaptado de IFAC (2010)

Pode-se definir os tipos de amostragem segundo suas caracteristicas gerais e
aplicabilidade (CGU,2017):

amostragem probabilistica: a selecéo é feita por sorteio aleatério, € utilizada a
teoria das probabilidades para calcular os resultados das amostras, e da mesma
forma é calculado o risco de amostragem, ou seja, 0s itens da amostra sao
selecionados de modo que cada unidade de amostragem tenha uma
probabilidade conhecida e diferente de zero de ser selecionada. Neste caso, 0s
resultados da amostra podem ser generalizados para toda a populacao;
amostragem nao-probabilistica: pode ser definida como qualquer amostragem
que nao possui as caracteristicas da amostragem probabilistica, em geral
podemos dizer que: a selecdo € feita por critérios subjetivos e o risco de
amostragem nao é calculado de forma objetiva, ou seja, o julgamento € usado
para selecionar os itens da amostra. Neste caso, os resultados da amostra néo
podem ser generalizados para toda a populacgéo.

Em geral, o uso da amostragem probabilistica € sempre recomendavel, enquanto que a
amostragem ndao-probabilistica tem aplicabilidade restrita a analises pontuais.
(CGU,2017)
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Tanto a amostragem estatistica quanto a ndo estatistica, quando adequadamente
utilizadas, podem fornecer evidéncia suficiente para as conclusées (TCU,2016).

b.1. Proposta de critérios para definicdo do tamanho da amostra

Com objetivo de orientar as UECI na definicdo do tamanho da amostra para aplicagao
das acdes de controle e baseando nas orientagdes acima, a SECONT, Orgao Central
do Sistema de Controle Interno — OCCI, apresenta no Quadro 4, a seguir, critérios a
serem utilizados para calculo do tamanho da amostra.

Quadro 4 — Critérios para definicdo do tamanho da amostra

Quantidade de itens da % da amostra sobre a Férmula de célculo da
populacao, por exemplo, n° guantidade de itens da amostra
de processos (a) populacéo (b) (c) =(a) x(b)
Até 40 itens Minimo de 50% dos itens
De 41 a 100 itens Entre 25% a 30% dos itens
(respeitando o minimo de 20 itens
do nivel acima) N° de itens (a) multiplicado
De 101 a 250 itens Entre 20% a 25% dos itens pelo % da amostra escolhido
De 251 a 625 itens Entre 15% a 20% dos itens (b)
De 625 a 1500 itens Entre 10% a 15% dos itens
Acima de 1500 itens Entre 5% a 10% dos itens

Fonte: Elaborado pela SECONT.

b.2. Proposta de processos e critérios para selecdo da amostra

Com o mesmo objetivo da orienta¢do presente em b.1., a SECONT, Orgédo Central do
Sistema de Controle Interno — OCCI, apresenta a seguir exemplos de processos e
critérios para selecdo da amostra.

Critério 1. Selecdo baseada no tamanho da amostra em relacdo ao total de itens da
populacao

Para realizar a sele¢éo dos itens da populacdo que compordo a amostra utilizando este
critério deve-se seguir 0s seguintes passos:
i.  dividir a quantidade total de itens da populacéo (P) pelo tamanho da amostra
(TA), calculada conforme item b.1, para se apurar o intervalo de selecéo (IS);
ii. ordenar todos os itens da populacdo e faca-se a contagem na ordem
cronologica do intervalo de selecédo (IS), apurado no anterior, selecionando o
item da populacao da respectiva posicao.

Exempilo:

e (uantidade total de itens da populacéo (P) = 744 processos administrativos

e tamanho da amostra (TA) = 740 x 10% = 74 processos administrativos

e intervalo de selecdo (IS)=P/TA=740/74 =10

Os processos selecionados serdo os da 102; 202; 30%; 402 ..... 7402 posicoes, de forma
gue sejam selecionados 74 processos administrativos.
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Critério 2: Selecao aleatoria utilizando-se a fungdo do EXCEL “=AleatorioEntre”

A funcao “=AleatoérioEntre” permite selecionar num intervalo numérico um determinado
namero aleatério. Deve-se observar que esta funcdo modifica o valor aleatério toda vez
que a planilha for acessada, portanto ao gerar os valores aleatorios deve-se copié-los,
cola-los no Word e salvar o arquivo para documentacao.

Para que possamos realizar esta tarefa, suponha que tenhamos uma série de valores
numéricos correspondentes a populacdo (nUmeros dos processos de aquisicdo) e
deseja-se obter um namero, dentre agueles mencionados, para que seja sorteado de
forma aleatdria. Entdo, deve-se seguir 0s seguintes passos (veja identificacdo na
Figura 1):

i. disponha na coluna A do Excel os valores numéricos referentes aos itens da
populacdo (nimeros dos processos de aquisicdo = células A2 a A745);

ii. disponha na coluna C do Excel a quantidade de itens da populacdo a ser
selecionado (tamanho da amostra = 74 processos = células C2 a C75);

iii. aplicar na coluna D, primeiramente na célula D2, a funcao
=ALEATORIOENTRE(inferior; superior), onde devemos selecionar como valor
inferior a célula A2 e como valor superior a célula A745;

iv. fixe as células referentes aos valores inferior e superior, incluindo na o “$” na
frente da identificacdo da coluna e das linhas obtendo:
=ALEATORIOENTRE($A$2;$A$745);

v. clique na célula D2, arraste até a D75 e o EXCEL apresentara 0s processos
selecionados aleatoriamente e que comporao a amostra de 74 processos.

Figura 1 — Exemplo de utilizacdo da fungao do EXCEL “=Aleat6rioEntre”
@d9-&-Q0F

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

‘= * Recortar calibri cu - AN ===
53 Copiar =
Covlar - Pincel de Formatacio L E R - é T EEE EFFE
Area de Transferéncia Fonte Ali
ltem i = itens da D2 - fx | =ALEATORIOENTRE($AS2;5A3745) Item iii = aplicar na célula
populacdo (ndmeros D2 a funcéo
dos processos de =ALEATORIOENTRE(A2;A745)
aquisicdo = células 2 A B c D E
A2 a A745) Quantidade a ser N2 Processos
selecionada selecionados
i T _Item_ iv = fixe_ 0s valor?s
inferior e superior na funcédo
Item ii = quantidade de : 21512178 aplicada na célula D2
itens da populacdo a 52838439 68 64473501 =ALEATORIOENTRE($A$2;3A$745)
ser selecionado 52890627 69 39760828
(tamanho da amostra = 71| 52898091 70 46052367 >
74 processos) A 53065328 7t 16767221 (Y[ jiem v = arraste a funcéo
[ 53296095 72 41608546 aplicada na célula D2 até a
74| 53351355 73 35180424 célula D75
75| 53361857 74 23445237

76 54036020 ¥

742 69754209
743 69754209
7a4] 69761531
745 69938013
746

Fonte: Elaborado pela SECONT.
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Critério 3: Selecao de todos os itens da populacao representativos

Quando uma pequena quantidade de itens da populacéo representam quase que 100%
do montante da populacéo, recomenda-se, quando da definicdo dos itens da amostra,
selecionar os citados itens.

Exemplo:

e (uantidade total de itens da populacdo (P) = 744 processos administrativos que
somam um montante total de R$ 1.000.000,00;

e ao ordenar todos os itens da populacao, verifica-se que 5 processos administrativos
somam o montante de R$ 950.000,00;

e 0s 5 processos administrativos citados dever&o ser selecionados, pois representam
95% do valor total da populacgéo;

e nos 739 processos administrativos restantes deve-se aplicar outro critério de
selecéo apresentado.

Critério 4: Selecao dos itens da populacdo de valor alto

Deve-se aplicar o critério de selecéao dos itens da populacéo de valor alto para eliminar
0 risco de que itens que sao relevantes ndo sejam selecionados quando utilizados
outros critérios de selecao.

Neste critério deve-se selecionar todos os itens da populacdo que representem mais
que 2,5% conforme a seguir. Quando uma pequena quantidade de itens da populacao
representam quase que 100% do montante da populacdo, recomenda-se, quando da
definicdo dos itens da amostra, selecionar os citados itens.

No caso das andlises realizadas pelas UECI, recomenda-se a utilizacdo do critério de
selecéo de valor alto quando se referir a analises de execucdo da despesa. Devendo-
se aplicar como parametro de selecdo quando o montante da despesa do item da
populacdo representar 2,5% da despesa total executada, excluidas as despesas de
pessoal e encargos sociais ou outras despesas que possam distorcer a aplicacao do
referido parametro.

Exemplo:

e montante total da despesa executada no periodo foi de R$ 15.000.000,00;

e montante da despesa de pessoal e encargos sociais no periodo foi de R$
13.000.000,00;

e montante total da despesa executada no periodo, excluido pessoal e encargos
sociais, foi de R$ 2.000.000,00;

e aplicando-se o parametro de 2,5% sobre os R$ 2.000.000,00, apura-se R$
50.000,00;

e todos os itens da populacdo maiores do que os R$ 50.000,00 deverdo ser
selecionados para analise.
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Registra-se que, quando a populacdo incluir itens com caracteristicas distintas,
recomenda-se realizar a estratificacdo antes de aplicar os critérios descritos acima.
Exemplos:
e por modalidade de licitacdo: convite, tomada de precos, concorréncia, pregao,
leildo e concurso;
e por valor: o maior valor dos processos de aquisicdo é de R$ 100.000,00, logo
pode estratificar em grupos de processos de até R$ 25.000,00; de R$ 25.000,00
a R$ 50.000,00; de R$ 50.000,00 a R$ 75.000,00 e de R$ 75.000,00 a R$
100.000,00;
e por valor: calcula-se a média dos valores dos processos de aquisicdo e
estratifica-se em dois grupos: processos acima da média e processos abaixo da
média.

Apesar dos critérios apresentados, para definicdo do tamanho e selecdo da amostra, a
UECI pode, na fase do planejamento, alterar os mesmos, devendo, no entanto,
registrar a justificativa para tal alteracdo (prazo, numero de servidores, tempo
dispensado na atividade insuficiente, bem como outros motivos identificados no caso
concreto).

As informacdes suficientemente detalhadas sobre todas as etapas relativas ao
processo de amostragem (descricdo da populacao, descricdo da definicdo do tamanho
da amostra, processo e critérios de selecdo da amostra, amostra efetivamente
coletada) devem estar adequadamente documentadas.

c. Anélise Documental

A andlise documental visa a comprovacao das transacfes que, por exigéncias legais,
comerciais ou de controle, sdo evidenciadas por documentos, a exemplo de faturas,
notas fiscais, certidoes, portarias, declaracdes etc. Tem como finalidade a verificacéo
da legitimidade do documento, mas também da transacéao (CGU,2017).

Essa técnica envolve o exame de dois tipos de documentos: internos, produzidos pela
prépria entidade, e externos, produzidos por terceiros. (CGU,2017)

E necessario que, ao examinar tais documentos, verifique (CGU,2017):

e se a documentacdo é fidedigna e merece confiabilidade (autenticidade);

e se atransacao se refere a operacao normalmente executada naquele contexto e se
esta de acordo com 0s objetivos e normativos da entidade (normalidade);

e se a operacdo e os documentos examinados foram aprovados por pessoa
autorizada (aprovacéo);

e se 0s registros foram preenchidos corretamente (datas, destinatarios...) e, nos
casos de documentos oficiais, se existe 0 registro em O&érgdo competente
(oficialidade).
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d. Recéalculo

A conferéncia de célculos, também chamada de recélculo, € uma técnica simples,
porém bastante completa. E amplamente utilizada, tendo em vista que grande parte
das operacbes das entidades envolvem valores, numeros, quantidades e estédo
sujeitas, portanto, a erro ou a fraude (CGU,2017).

Essa técnica consiste na verificacdo da exatiddo matematica de calculos efetuados
pela prépria entidade ou por terceiros. Pode ser realizada de forma manual ou
eletrénica (CGU,2017).

e. Procedimentos analiticos

Conforme estabelece a NBC TA 520, os procedimentos analiticos consistem em
"avaliacdes de informacdes contabeis por meio de andlise das relacdes plausiveis
entre dados financeiros e ndo financeiros. Procedimentos analiticos compreendem,
também, o exame necessario de flutuacbes ou relacdes identificadas que sé&o
inconsistentes com outras informacdes relevantes ou que diferem significativamente
dos valores esperados” (CGU,2017).

Os procedimentos analiticos, portanto, constituem uma técnica por meio da qual se
avalia informacdes contabeis (montantes financeiros, quantidades fisicas, indices ou
percentuais) mediante comparacdo com parametros ou expectativas identificados ou
desenvolvidos (CGU,2017).

Os procedimentos analiticos contribuem para a identificacdo de (CGU,2017):
e diferencas inesperadas;

auséncia de diferencas quando esperadas;

erros em potencial;

possiveis fraudes ou atos ilicitos;

outras transagfes ou eventos incomuns ou nao recorrentes.

Sao exemplos de procedimentos analiticos (CGU,2017):

a) a comparacao de informacdes do periodo corrente com as expectativas baseadas
nas informacdes de periodos anteriores;

b) o estudo das relacdes entre informacdes financeiras e ndo financeiras (por exemplo:
gastos registrados com a folha de pagamento comparados com alteracbes na
meédia de namero de funcionarios);

c) a comparacdo de determinada informacdo com expectativas baseadas em
informacé&o similar de outra unidade organizacional.

Ao identificar relacdes inconsistentes entre os dados analisados e os parametros
estabelecidos, deve-se executar outros procedimentos, como a indagacgédo, por
exemplo, a fim de obter as evidéncias necessérias (CGU,2017).
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5. ROTEIRO MINIMO DE ANALISE REALIZADAS PELAS UECI’'S

As UECI’'s para realizagdo das analises dos pontos de controle de sua
responsabilidade, conforme Anexo | da Norma de Procedimento — SCI N° 003, deveréo
observar o roteiro minimo de analise apresentado no Anexo Il — Roteiro de Analise
dos Pontos de Controle de responsabilidade da UECI constante deste manual.

Seguindo o mesmo tratamento dado no Anexo | da Norma de Procedimento — SCI N°
003, o roteiro de andlise apresentado no Anexo Il encontra-se subdividido, conforme
descrito a seguir, contendo ainda a identificacdo de itens de abordagem prioritaria e
itens de abordagem complementar, utilizando-se dos mesmos codigos:

e Pontos de Controle de responsabilidade da Unidade Executora de Controle
Interno (UECI), inclusive UECI do RPPS;

e Pontos de Controle que se aplicam somente a Contas de Gestdao do Regime
Proprio de Previdéncia — RPPS.

Orienta-se que a depender da capacidade de realizacdo das analises propostas pela
equipe da UECI, devera ser realizada, primeiramente, a analise dos itens de
abordagem prioritaria e, posteriormente, dos itens de abordagem complementar.

6. REGISTRO E DOCUMENTAGAO DAS ANALISES REALIZADAS PELAS UECI’s

O coordenador e os demais membros da UECI devem estabelecer canais de
comunicacdo diretos com 0s responsaveis pela entidade e o0s respectivos setores
envolvidos nos pontos de controle sob avaliagdo. Devendo comunicar a estes a
respeito da dindmica, do objetivo e do alcance do trabalho; do periodo planejado para
sua realizacéo; da importancia de serem disponibilizados tempestivamente informagdes
e documentos e de outros assuntos necessarios ao andamento do trabalho.

Eventuais dificuldades encontradas pela equipe e que se constituam em limitacdes de
acesso a informacgdes necessarias a realizacdo do trabalho, devem ser comunicadas
pelo membro da UECI responsavel pela andlise ao coordenador da UECI, e este
devera comunicar, de imediato e formalmente, a alta administragcdo com solicitacdo da
adocdao das providéncias necessarias a continuidade dos trabalhos.

Em geral, a comunicacdo da equipe da UECI com os setores da entidade ocorre por
escrito, tanto para solicitar, quanto para enviar informacdes. N&o obstante, para maior
compreensao entre as partes, € importante que sejam realizadas reunibes com 0s
responsaveis pela informacao, de modo a facilitar o entendimento quanto ao trabalho e
aos seus respectivos resultados.

Neste capitulo, serdo apresentados os modelos de comunicacdo com a entidade
durante os trabalhos:

Av. Governador Bley, 236 — Centro — CEP 29010-150 - Vitéria/ES
Telefone: (27) 3636-5353 - Fax: (27) 3636-5386
www.secont.es.gov.br / www.portaldatransparencia.es.gov.br



http://www.secont.es.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

a) Anexo Il - Documento de formalizacdo de solicitagcdo de processos,
informacdes, documentos, relatérios e esclarecimentos;

b) Anexo IV - Documento de formalizacdo de respostas a solicitacdo de
informacdes;

c) Anexo V - Documento de registro da andlise/avaliacao realizada pela UECI.

Cabe esclarecer, no entanto, que tais formas de comunicacao constituem exemplos, ou
seja, ndo excluem outros tipos de documentos ou reunides que, eventualmente,
determinada UECI ja tenha implementado em seus processos de trabalho.

Os referidos documentos e a sua forma de encaminhamento devem seguir as regras
de comunicacdo oficial adotadas pela organizacdo a qual a UECI pertence. Essas
mesmas regras devem ser observadas em relagdo a competéncia para a assinatura
dos documentos.

Durante a fase de execucdo da analise/avaliagcdo, poderdo ocorrer reunides com a
entidade para esclarecer pontos especificos relativos ao ponto de controle, assim como
para analisar e discutir as inconsisténcias. Também é recomendavel que, a medida que
a equipe da UECI for concluindo as analises, os encaminhe aos responsaveis, por meio
do Anexo lll - Documento de formalizacdo de solicitacdo de processos, informacdes,
documentos, relatérios e esclarecimentos, constante deste manual, com a finalidade de
esclarecer as situacdes ali descritas.

As respostas as solicitacbes encaminhadas pela UECI devem ser realizadas pelos
setores responsaveis, por meio do Anexo IV - Documento de formalizacéo de respostas
a solicitacao de informacdes, constante deste manual, devendo ser anexado ao mesmo
a documentacg&o que comprove 0s esclarecimentos apresentados.

Para cada ponto de controle analisado devera ser preenchido, pelo membro da UECI
responsavel de acordo com o Plano de Acéo, o Anexo V - Documento de registro da
andlise/avaliacdo realizada pela UECI, devendo ser anexado toda documentacéo
utilizada para analise do mesmo, inclusive os esclarecimentos apresentados.

O resultado das analises/avaliagdes realizadas pode indicar conformidade ou né&o-
conformidade com o critério, bem como registrar oportunidades para melhoria ou boas
praticas, devendo estar registrado no Anexo V a situacao identificada.

Tais iniciativas visam garantir que toda informacéo pertinente seja considerada nas
analises e nas conclusfes obtidas, evitando entendimentos equivocados.

7. RESUMO DE RESULTADOS APURADOS E EMISSAO DO RELUCI

N&o obstante a realizacdo das interlocu¢des com 0s respectivos responsaveis previstas
no capitulo anterior, recomenda-se ao final da analise a realizacdo de ao menos uma
reunido com o responsavel pela entidade para que sejam apresentadas e discutidas as
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conclus@es das analises que indicarem a existéncia de falhas relevantes e as possiveis
solucBes para os problemas detectados.

Antes da citada reunido, deve o coordenador da UECI encaminhar as conclusbes ao
responsavel pela entidade, de forma consolidada, conforme modelo constante do
Anexo VI — Resumo dos resultados apurados pela UECI.

Como pauta minima para a reuniao, sugere-se:

a) reporte de situacdes ocorridas durante o trabalho que dificultaram a realizagdo do
mesmo e podem diminuir a confiabilidade dos resultados apurados;

b) apresentacgéo e discussdo dos resultados apurados;

c) discussdo das recomendacOes para melhoria, bem como dos respectivos prazos
para sua implementacao.

Se novas informacdes forem obtidas a partir dessa interacdo e ensejarem a
modificacdo dos resultados, devera haver, a formalizacdo de tais informacbes e a
adequacao dos resultados.

Depois de concluida esta etapa, o coordenador da UECI, juntamente com os demais
membros, devem emitir Relatério e Parecer Conclusivo da Unidade Executora de
Controle Interno — RELUCI, conforme estabelecido na Norma de Procedimento — SCI
N° 003.

Toda a documentacdo citada neste manual deverd ser apensada ao processo
administrativo autuado quando da aprovacédo do Plano de Acédo, conforme previsto na
Norma de Procedimento — SCI N° 003.
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Anexo I - Plano de Acao

[o texto apresentado entre colchetes “[ ]” deve ser removido do documento]

PLANO DE ACAO PARA CONFERENCIA DOS PONTOS DE
CONTROLE DE RESPOSNABILIDADE DA UECI

Unidade Gestora Emitente: [unidade gestora da respectiva Prestacdo de Contas Anual]
Cdédigo da Unidade Gestora Emitente: [cddigo da unidade gestora]

Exercicio: [exercicio que se refere a prestacéo de contas]

1. INTRODUCAO

A Unidade Executora de Controle Interno da(o) [unidade gestora da respectiva
Prestacdo de Contas Anual] apresenta o Plano Anual das Atividades de Controle
Interno, no qual sdo previstas as a¢Bes de controle referentes ao exercicio de XXXX
[informe o ano a que se refere a prestacdo de contas], visando a elaboracdo do
Relatorio e Parecer Conclusivo de Unidade Executora de Controle Interno (RELUCI).

Considerando a LC n° 856/2017, Decreto n° 4.131-R/2017 e a Norma de Procedimento
— SCI N° 003, aprovada pela Resolugdo CONSECT n° 013/2017, o modelo de RELUCI
estabelecido pelo TCEES contempla atividades de controle de responsabilidade da
UECI e do OCCI-SECONT. A elaboracdo do RELUCI seguiu as orientacdes propostas
pela SECONT, ficando a cargo da UECI da(o) [unidade gestora da respectiva
Prestacdo de Contas Anual] as atividades constantes do Anexo | da citada Norma de
Procedimento.

2. PLANO DE ACAO PARA CONFERENCIA DOS PONTOS DE CONTROLE DE
RESPONSABILIDADE DA UECI

O planejamento das atividades de controle interno considerou as normas do Tribunal
de Contas do Espirito Santo (TCEES) e da Secretaria de Estado de Controle e
Transparéncia (SECONT), e foi construido considerando os seguintes fatores:

a) capacidade técnica e operacional da Unidade Executora de Controle Interno;

b) modelo proposto pela SECONT para as atividades a cargo da UECI, conforme o
Norma de Procedimento — SCI N° 003 e Manual de Orientacdes para Emissdo do
RELUCI;

c) criticidade e vulnerabilidade de itens especificos, constantes das amostras
selecionadas;

d) materialidade dos itens de despesas executados com base no orgamento proprio;

e) disponibilidade de horas para execucao das atividades de conferéncias, conforme
Célculo de Horas Disponiveis para Conferéncia dos Pontos de Controle UECI da(0)
[unidade gestora da respectiva Prestacéo de Contas Anual] referente as Contas de
XXXX [informe 0 ano a que se refere a prestacdo de contas].
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2.1. Célculo das horas disponiveis para execucao das atividades de controle
interno

Para apuracdo do tempo necessario para a realizacdo das atividades de controle
interno, foram considerados os dias Uteis disponiveis entre abril do exercicio de XXXX
[informe o0 ano a que se refere a prestacéo de contas] até o0 més de marco do exercicio
subsequente, o quantitativo de servidores a disposicdo dessas atividades, a
disponibilidade da jornada de trabalho, as horas disponiveis para o desempenho
dessas atividades, os finais de semana e feriados constantes do calendario oficial,
conforme demonstrado da tabela abaixo.

Célculo de Horas Disponiveis - Contas/XXXX:

Ne dias final Ne N° dias Carga

Ne dias
no més

(€Y

de semanae
feriado

(b)

N° dias
Gteis

(c) = (a-b)

serv.
UECI
(d)

N° dias
total

(€) = (c-d)

Uteis de
férias’

®

Ne° dias
disponiveis
(@) =(e-f)

horéria
diaria

(h)

Total de
horas
()= (g xh)

Horas
disponiveis
(i)=(i x 20%)?

Abr

Mai

Jun

Jul

Ago

Set

Out

Nov

Dez

Jan

Fev

Mar

Total

2.2. Distribuicdo das horas disponiveis no exercicio para execucdo das
atividades de controle interno

A distribuicdo das horas disponiveis para conferéncia dos pontos de controle de
responsabilidade da UECI levou em consideracdo padrdes aceitdveis para o
desenvolvimento de atividades correlatas, e ainda os fatores elencados no Item 2 do
presente Plano.

Distribuicdo das Horas Disponiveis

Horas Disponiveis no

Atividades de Controle Interno L.
exercicio

Percentual Aplicado

Planejamento

Execucdo das a¢bes de controle interno

Elaboracéo e revisdo do RELUCI

Total de Horas Disponiveis

Deve ser considerado a soma de dias Uteis de férias de cada servidor que integra a UECI;

No modelo apresentado foi considerado que os servidores da UECI dedicam 20% das horas disponiveis as atividades da UECI,
no caso em que a referida dedicagéo representar outro percentual 0 mesmo devera ser informado na tabela.
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2.3. Plano de Acédo para conferéncia dos Pontos de Controle de
Responsabilidade da UECI

Os pontos de controle a serem avaliados foram os definidos na IN TCEES 43/2017,
distribuidos na Norma de Procedimento — SCI N° 003 e constam do Plano de Acédo
para Conferéncia dos Pontos de Controle de Responsabilidade da UECI®, em anexo”.

Os procedimentos correspondentes as atividades de controle interno considerardo as
normas fixadas pela SECONT e os critérios de amostragem a serem definidos para

cada objeto, conforme Folha de Trabalho para Conferéncia dos Pontos de Controle de
responsabilidade da UECI.

[Local e data]

Assinatura: [Assinatura do coordenador e demais membros da UECI]

3 O modelo de Plano de Acdo em anexo deverd conter todos os pontos de controle de responsabilidade da UECI, conforme
definido na Norma de Procedimento — SCI N° 003, selecionados para analise no exercicio a que se refere a Prestacdo de Contas;

* O Plano de Ac&o, em anexo, identificado como GERAL aplica-se a todas as unidades gestoras, enquanto que o identificado como
RPPS aplica-se somente para unidade gestora responsavel pelo Regime Préprio de Previdéncia Social.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE AGAO PARA CONFERENCIA DOS PONTOS DE CONTROLE DE RESPONSABILIDADE DA UECI - GERAL

ORGAO/ENTIDADE: |PREPARADO POR:
EXERCICIO: DATA:
Més aser anélisado
R avel pel ali Descricdo d laga t .
Item Descricdo do ponto de controle SRS [HAEVIARE Procedimento de anélise adotado S apOpl.J a(;a’\oeamos & [J|F[M]|AM]IIJIIAIS|OIN|D OBSERVACOES
(membro da UECI) (se aplicavél) AlelalBlalululc|E|lUulolE
N|V|R|R| I [N|JL|O|T[T|V]|Z

A. Pontos de Controle de responsabilidade da Unidade Executora de Controle Interno (UECI), inclusive UECI do RPPS

Despesa — realizagdo sem prévio empenho: Avaliar se
1.1.2 (foram realizadas despesas sem emissdo de prévio
empenho.

Registro por competéncia — despesas Previdencidrias
patronais: Verificar se foram realizados os registros
contabeis orgamentarios e patrimoniais, das despesas
1.2.1 [com obrigagdes previdencidrias, decorrente dos
encargos patronais da entidade referentes as aliquotas
normais e suplementares, observando o regime de
competéncia.

Pagamento das obrigagdes previdencidrias — parte
patronal: Verificar se houve o pagamento tempestivo
1.2.2 [das contribuicdes previdencidrias decorrentes dos
encargos patronais da entidade, referentes as
aliquotas normais e suplementares.

1.2.2.1 |Contribuigdo previdencidria patronal para RPPS

1.2.2.2 |Contribuigdo previdenciaria patronal para RGPS

Realizagdo de despesas sem previsdo em lei
especifica: Avaliar se houve pagamento de despesas

265 com subsidios, vencimentos, vantagens pecunidrias e
jetons ndo autorizados por lei especifica
Dispensa e inexigibilidade de licitagdo: Avaliar se as
2.66 contratagdes por dispensa ou inexigibilidade de

licitagdo observaram as disposi¢gdes contidas nos
artigos 24 a 26 da Lei de Licitagdes
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@ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PLANO DE AGAO PARA CONFERENCIA DOS PONTOS DE CONTROLE DE RESPONSABILIDADE DA UECI - RPPS

ORGAO/ENTIDADE: PREPARADO POR:
EXERCICIO: DATA:
Més a ser analisado
. Responsavel pela analise Descrigdo do procedimento de | Descrigdo da populagio e amostra |3 [F [m[am[J]J D =
Item Descrigdo do ponto de controle (membro da UECT) andlise adotadk e AlzEREE D OBSERVACOES
N|IV|RIR|I[N|L

B. Pontos de Controle que se aplicam somente a Contas de Gestio do Regime Proprio de Previdéncia — RPPS

Parcelamento de débitos previdencidrios: Verificar se
os parcelamentos de débitos previdenciérios: b) estio
sendo registrados como ativo a receber no RPPS; c) se
seu saldo total esta sendo corrigido mensalmente, por
indice oficial e registrado como ative no RPPS; d) se
estdo sendo registrados mensalmente os juros
incidentes sobre o saldo devedor como ativo no RPPS;
e) se as parcelas estdo sendo pagas tempestivamente.

125

Verificar se os parcelamentos de débitos
1.2.5.b |previdencidrios estdo sendo registrados como ativo a
receber no RPPS

Verificar se o saldo dos parcelamentos de débitos
1.2.5.c |previdencidrios estd sendo corrigido mensalmente,
por indice oficial e registrado como ativo no RPPS

Verificar se os juros incidentes sobre o saldo devedor
1.2.5.d |dos parcelamentos de débitos previdencidrios estdo
sendo registrados mensalmente como ative no RPPS

Verificar se as parcelas dos parcelamentos de débitos

1.2.5.e .
previdencidrios estdo sendo pagas tempestivamente

Concessdo e pagamento indevidos de aposentadoria
por invalidez: Verificar se as aposentadorias por
invalidez estdo sendo concedidas por junta médica,
composta por no minimo trés médicos peritos

2540

Despesa Administrativa — fixago em lei: Verificar se o
2.5.45 |percentual para despesa administrativa foi fixado em
lei
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Anexo Il — Roteiro de Anélise dos Pontos de Controle de responsabilidade da
UECI, conforme Norma de Procedimento — SCI N° 003

Pontos de Controle de responsabilidade da Unidade Executora de

Controle Interno (UECI), inclusive UECI do RPPS

1.1ltens de abordagem prioritaria

1.1.Gestéo fiscal, financeira e orcamentaria

1.1.2 Despesa - realizacdo sem prévio empenho: Avaliar se foram realizadas

despesas sem emisséao de prévio empenho.

Solicitar relatério com relacdo das despesas empenhadas (Setor responsavel:
Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES:
UECI 7 - Despesa empenhada no exercicio até o més: ?inteiro:Informe o més
referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

Selecionar alguns processos por amostragem e verificar se a nota de empenho foi
emitida em montante suficiente para cobrir as despesas de exercicio corrente,
sendo que a emissédo deve ser prévia a emissdo da ordem de fornecimento de bens
e/ou servigos.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: se houver dotacdo e respectiva emissdo de empenho em montante
suficiente para cobrir as despesas de exercicio corrente;

NAO ATENDE: se NAO houver dotacdo e respectiva emissdo de empenho em
montante suficiente para cobrir as despesas de exercicio corrente;

ATENDE PARCIALMENTE: néo se aplica.

1.2. Gestéo previdenciaria

1.2.1 Registro por competéncia — despesas Previdenciérias patronais: Verificar

se foram realizados os registros contabeis orcamentarios e patrimoniais,
das despesas com obrigacfes previdenciarias, decorrente dos encargos
patronais da entidade referentes as aliquotas normais e suplementares,
observando o regime de competéncia.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
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regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢cado normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.2 Pagamento das obrigacdes previdenciarias — parte patronal: Verificar e
houve o0 pagamento tempestivo das contribuicbes previdenciarias
decorrentes dos encargos patronais da entidade, referentes as aliquotas
normais e suplementares.

1.2.2.1 Contribuicdo previdenciéria patronal para RPPS
a. Solicitar os relatérios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v' FOLRPPS - Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao RPPS (Setor
responsavel: Grupo de Recursos Humanos ou setor equivalente, Codigo no
SIAHRES: PRO0598R PROPRIO-IPAIJM/FF e PRO0598R PROPRIO-IPAIM/FP);

v" DEMCPA - Demonstrativo da despesa liquidada e efetivamente recolhida de
contribuicdes patronais RPPS e RPGS (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Nome no SIGEFES: UECI 1.1.1 e 1.1.3 DEMCPA UG
?caracter:UG? ATE O MES), e

v' BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);

b. Verificar, no relatério FOLRPPS — Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao
RPPS, o valor demonstrado de CONTRIBUICAO PATRONAL — LIQUIDO para o
REGIME PROPRIO-IPAJM FF e REGIME PROPRIO-IPAIJM/FP;

c. Verificar, no relatério DEMCPA RPPS - Demonstrativo da despesa liquidada e
efetivamente recolhida de contribuicdes patronais, o valor total liquidado para
contribuicdo patronal RPPS - Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario;

[{Ppgt)

d. Confrontar se os totais apurados no item “b” e “c” sdo iguais, caso apresente
diferenca verificar se o relatério DEMCPA possui nota explicativa. Se ndo possuir
nota que esclareca a diferenca solicitar aos setores de contabilidade e de recursos
humanos que conciliem e regularizem ou justifiquem a diferenca,

e. Verificar, no relatério DEMCPA - Demonstrativo da despesa liquidada e
efetivamente recolhida de contribuicdes patronais RPPS, se o total liquidado foi
efetivamente recolhido e, na existéncia de saldo a recolher, verificar se o referido
saldo:
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v" confere com o saldo demonstrado no BALVER — Balancete de Verificacdo, conta
contabil 211420400 - CONTRIBUICAO A REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA
(RPPS), caso apresente diferenca, verificar se existe nota explicativa. Se né&o
possuir nota que esclareca a diferencga solicitar aos setores de contabilidade e de
recursos humanos que conciliem e regularizem ou justifiquem a diferencga;

v' € compativel com o valor de 1 (um) més a recolher, que sera recolhido no inicio de
més subsequente.

1.2.2.2 Contribuicao previdenciaria patronal para RGPS
a. Solicitar os relatdrios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v" FOLRGPS - Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao RGPS (Setor
responsavel: Grupo de Recursos Humanos ou setor equivalente, Cddigo no
SIAHRES: PRO0598R GERAL-INSS);

v" DEMCPA - Demonstrativo da despesa liquidada e efetivamente recolhida de
contribuicdes patronais RPPS e RPGS (Setor responséavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Nome no SIGEFES: UECI 1.1.1 e 1.1.3 DEMCPA UG
?caracter:UG? ATE O MES), e

v" BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);

b. Verificar, no relatério FOLRGPS — Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao
RGPS, o valor demonstrado de CONTRIBUICAO PATRONAL — LIQUIDO para o
REGIME GERAL-INSS;

c. Verificar, no relatério DEMCPA - Demonstrativo da despesa liquidada e
efetivamente recolhida de contribuicdes patronais RPPS e RPGS, o valor total
liquidado para contribuicdo patronal RGPS;

d. Confrontar se os totais apurados no item “b” e “c” sdo iguais, caso apresente
diferenca verificar se o relatério DEMCPA possui nota explicativa. Se ndo possuir
nota que esclareca a diferenca solicitar aos setores de contabilidade e de recursos
humanos que conciliem e regularizem ou justifiquem a diferenca;

e. Verificar, no relatério DEMCPA - Demonstrativo da despesa liquidada e
efetivamente recolhida de contribuicbes patronais RPPS e RPGS, se o total
liquidado foi efetivamente recolhido e, na existéncia de saldo a recolher, verificar se
o referido saldo:

v confere com o saldo demonstrado no BALVER — Balancete de Verificagao, conta
contabil 211430100 - CONTRIBUICOES AO RGPS A PAGAR, caso apresente
diferenca, verificar se existe nota explicativa. Se ndo possuir nota que esclareca a
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diferenca solicitar aos setores de contabilidade e de recursos humanos que
conciliem e regularizem ou justifiquem a diferenca;

v' € compativel com o valor de 1 (um) més a recolher, que sera recolhido no
inicio de més subsequente.

1.2.3 Registro por competéncia — multas e juros por atraso de pagamento:
Verificar se houve o registro por competéncia das despesas orcamentarias
e das Variagcbes Patrimoniais Diminutivas (VPD) com multa e juros
decorrentes do atraso no pagamento das obrigacfes previdenciarias.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.4 Retencao/Repasse das contribuicbes previdenciarias parte servidor:
Verificar se houve a retencdo das contribuicbes previdenciarias dos
servidores e 0O seu respectivo repasse tempestivo ao regime de
previdéncia.

1.2.4.1 Contribuicao previdenciaria dos servidores do RPPS

a. Solicitar os relatérios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v" FOLRPPS — Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao RPPS (Setor
responsavel: Grupo de Recursos Humanos ou setor equivalente, Cédigo no
SIAHRES: PRO0598R PROPRIO-IPAJM/FF e PRO0598R PROPRIO-IPAIJM/FP);

v' DEMCSE - Demonstrativo do valor retido e efetivamente recolhido de contribuicGes
dos servidores RPPS e RPGS (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou
setor equivalente, Nome no SIGEFES: UECI 1.1.2 e 1.1.4 DEMCSE UG
?caracter:UG? ATE O MES), e

v" BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execuc¢ao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);
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Verificar, no relatorio FOLRPPS — Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao
RPPS, o valor demonstrado de CONTRIBUICAO SEGURADO — LIQUIDO para o
REGIME PROPRIO-IPAIJM FF e REGIME PROPRIO-IPAJM/FP;

Verificar, no relatério DEMCSE — Demonstrativo do valor retido e efetivamente
recolhido de contribuicbes dos servidores RPPS e RPGS, o valor total retido para
contribuicdo dos servidores RPPS - Fundo Financeiro e Fundo Previdenciério;

[{PR

Confrontar se os totais apurados no item “b” e “c” sado iguais, caso apresente
diferenca verificar se o relatério DEMCSE possui nota explicativa. Se ndo possuir
nota que esclareca a diferenca solicitar aos setores de contabilidade e de recursos
humanos que conciliem e regularizem ou justifiquem a diferenca,;

Verificar, no relatorio DEMCSE — Demonstrativo do valor retido e efetivamente
recolhido de contribuicdes dos servidores RPPS e RPGS, se o total retido foi
efetivamente recolhido e, na existéncia de saldo a recolher, verificar se o referido
saldo:

confere com o saldo demonstrado no BALVER - Balancete de Verificacdo, nas
contas contabeis 218810127 - FUNPES-FUNDO FINANCEIRO e 218810128 -
FUNPES-FUNDO PREVIDENCIARIO, caso apresente diferenca, verificar se existe
nota explicativa. Se ndo possuir nota que esclareca a diferenca solicitar aos setores
de contabilidade e de recursos humanos que conciliem e regularizem ou justifiquem
a diferenca,

€ compativel com o valor de 1 (um) més a recolher, que sera recolhido no inicio de
més subsequente.

1.2.4.2 Contribuicao previdenciaria dos servidores do RGPS

a.

Solicitar os relatérios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v" FOLRGPS - Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao RGPS (Setor

responsavel: Grupo de Recursos Humanos ou setor equivalente, Codigo no
SIAHRES: PRO0598R GERAL-INSS);

DEMCSE - Demonstrativo do valor retido e efetivamente recolhido de contribuicbes
dos servidores RPPS e RPGS (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou
setor equivalente, Nome no SIGEFES: UECI 1.1.2 e 1.1.4 DEMCSE UG
?caracter:UG? ATE O MES), e

BALVER - Balancete de Verificagdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);
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b. Verificar, no relatério FOLRGPS — Resumo da FOPAG dos servidores vinculados ao
RGPS, o valor demonstrado de CONTRIBUICAO SEGURADO - LIQUIDO para o
REGIME GERAL-INSS:;

c. Verificar, no relatério DEMCSE — Demonstrativo do valor retido e efetivamente
recolhido de contribuicbes dos servidores RPPS e RPGS, o valor total retido para
contribuicdo dos servidores RGPS;

“on

d. Confrontar se os totais apurados no item “b” e “c” sdo iguais, caso apresente
diferenca verificar se o relatério DEMCSE possui nota explicativa. Se ndo possuir
nota que esclareca a diferenca solicitar aos setores de contabilidade e de recursos
humanos que conciliem e regularizem ou justifiquem a diferenca;

e. Verificar, no relatorio DEMCSE — Demonstrativo do valor retido e efetivamente
recolhido de contribuicdes dos servidores RPPS e RPGS, se o total retido foi
efetivamente recolhido e, na existéncia de saldo a recolher, verificar se o referido
saldo:

v confere com o saldo demonstrado no BALVER — Balancete de Verificagdo, nas
contas contabeis 218810102 — INSS e 218810130 - INSS - 13° SALARIO, caso
apresente diferenca, verificar se existe nota explicativa. Se ndo possuir nota que
esclareca a diferenca solicitar aos setores de contabilidade e de recursos humanos
gue conciliem e regularizem ou justifiguem a diferenca,;

v' é compativel com o valor de 1 (um) més a recolher, que seréa recolhido no inicio de
més subsequente.

1.2.5 Parcelamento de débitos previdenciérios: Verificar se os parcelamentos de
débitos previdenciarios: a) estdo sendo registrados como passivo da
entidade; c) se seu saldo total estda sendo corrigido mensalmente, por
indice oficial e registrado como passivo no ente devedor; d) se estao
sendo registrados mensalmente os juros incidentes sobre o saldo devedor
no ente devedor; e) se as parcelas estdo sendo pagas tempestivamente.

1.2.5.a Verificar se os parcelamentos de débitos previdenciarios estdo sendo
registrados como passivo da entidade.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientagbes para Emissdao do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucao normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
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e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.5.c Verificar se o saldo dos parcelamentos de débitos previdenciarios esta
sendo corrigido mensalmente, por indice oficial e registrado como
passivo no ente devedor.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.5.d Verificar se os juros incidentes sobre o saldo devedor no ente devedor
dos parcelamentos de débitos previdenciarios estdo sendo registrados
mensalmente.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucdao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.5.e Verificar se as parcelas dos parcelamentos de débitos previdenciarios
estdo sendo pagas tempestivamente.

a. Solicitar o relatério BALVER - Balancete de Verificagcdo, conforme modelo
estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou
setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucgdo/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);

b. Verificar, no BALVER, se existe saldo e/ou movimentacdo nas contas contabeis
listadas a sequir:
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v’ 21.141.01.02 — Contribuicbes RGPS — Débitos Parcelados;

v’ 21.141.06.00 — Contribuices Previdenciarias — Débitos Parcelados / Consolidacéo;

v’ 21.143.01.02 — Contribuigcbes RGPS — Débitos Parcelados;

v/ 21.143.06.01 - Contribuigbes Previdenciarias — Débitos Parcelados / INTER UNIAO;

v’ 21.144.06.00 - Contribuicdes Previdenciarias — Débitos Parcelados / INTER
ESTADO;

v 21.145.96.00 - Contribuicdes Previdenciarias — Débitos Parcelados / INTER
MUNICIPIO;

v’ 22.141.01.00 - Contribui¢cdes Previdenciarias — Débitos Parcelados;

v’ 22.143.01.01 — INSS - Débitos Parcelados;

v’ 22.143.12.01 — Parcelamento INSS.

c. Se existir, solicitar, ao Chefe do GFS, o razdo de 0l/jan a 31/dez da conta contabil

que apresentou saldo e/ou movimentacdo e verificar se mensalmente esta
ocorrendo o pagamento da parcela;

d. Caso seja identificado o ndo pagamento regular, solicitar ao setor de contabilidade
gue concilie e regularize ou justifique.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se regularmente as contribuicdes patronais e dos servidores estiverem
sendo recolhidas;

e NAO ATENDE: se as contribuicdes patronais e dos servidores n&o estiverem sendo
recolhidas;

e ATENDE PARCIALMENTE: se as contribuicbes patronais e dos servidores
estiverem sendo recolhidas, mas foi identificado o recolhimento fora do prazo.

1.2.8 Medidas de Cobranca - Créditos Previdenciarios a Receber e
Parcelamentos a Receber: Avaliar se as obrigacdes previdenciarias nao
recolhidas pelas unidades gestoras, foram objeto de medidas de cobranca
para a exigéncia das obrigacdes ndo adimplidas pelo gestor do RPPS e
pelo Controle Interno.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
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sua grande maioria, e que a instrucdo normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.3. Gestao patrimonial

1.3.1 Bens em estoque, moveis, imoOveis e intangiveis — registro contabil
compatibilidade com inventéario: Avaliar se as demonstracdes contabeis
evidenciam a integralidade dos bens em estoque, médveis, imdveis e
intangiveis em compatibilidade com os inventarios anuais, bem como, as
variacOes decorrentes de depreciagdo, amortizacdo ou exaustdo, e as
devidas reavaliagdes.

1.3.1.1 Bens de Almoxarifado — Material de Consumo

AVALIACAO MENSAL

a. Solicitar os relatérios abaixo:

v Inventario do Almoxarifado (Setor responsavel: Setor do Almoxarifado/GA ou setor
equivalente, Caminho do relatério no SIGA: SIGA/Almoxarifado de Bens de
Consumo/Almoxarifado/Consultas/Relatérios/Inventario do Almoxarifado no més
gue se deseja analisar);

v' BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucgao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados no més que se deseja analisar).

b. Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil do
Almoxarifado - 11.561.00.00;

c. Verificar o saldo total do relatério Inventario do Almoxarifado;

d. Confrontar o saldo contabil (b) com o saldo do relatério INVALMO (c) e identificar
possivel diferenca;

e. Caso seja identificada diferenca, solicitar esclarecimento aos setores de
contabilidade/GFS e setor de almoxarifado/GA.

AVALIACAO ANUAL
a. Solicitar os relatorios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v" INVALMO - Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado (Setor responsavel: Setor
do Almoxarifado/GA ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGA: Inventario
Anual de Bens em Almoxarifado gerado no extrator de dados do SIGA);
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TERALM — Termo Circunstanciado da comissao responsavel pelo inventario anual
de bens em almoxarifado (Setor responsavel: Setor do Almoxarifado/GA ou setor
equivalente);

RESAMC - Resumo do Inventario do Almoxarifado - Material de Consumo (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente);

BALVER - Balancete de Verificagdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados).

Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil do
Almoxarifado - 11.561.00.00;

Verificar o saldo total do relatério INVALMO;

Confrontar o saldo contabil (b) com o saldo do relatério INVALMO (c) e identificar
possiveis diferencas;

Verificar se 0o RESAMC demonstra o mesmo saldo do inventario e contabil;

Caso seja identificada divergéncia, verificar se a mesma confere com a apurada no
item “d”;

Verificar se foi realizado o Inventario Anual, por meio do TERALM, e se o0 mesmo

possui o detalhamento (especificacdo e valor) das divergéncias encontradas, se for
0 caso.

1.3.1.2 Bens de Almoxarifado — Material Permanente (Bens moveis)

AVALIACAO MENSAL

a.
v

Solicitar os relatérios abaixo:

Inventario do Almoxarifado de Material Permanente (Setor responsavel: Setor do
Patrimbnio/GA ou setor equivalente, Caminho do relatério no SIGA:
SIGA/Almoxarifado Permanente e Patrim6nio Mobiliario /Relatérios/Inventario do
Almoxarifado no més que se deseja analisar);

BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados no més que se deseja analisar).

Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil do
Almoxarifado - 12.311.06.00;

Verificar o saldo total do relatério Inventario do Almoxarifado;

Confrontar o saldo contabil (b) com o saldo do relatério INVALMO (c) e identificar
possivel diferenca;
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e. Caso seja identificada diferenca, solicitar esclarecimento aos setores de
contabilidade/GFS e setor de almoxarifado/GA.

AVALIACAO ANUAL
a. Solicitar os relatorios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v INVAMP - Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado de Material Permanente
(Setor responsavel: Setor do Patrimonio/GA ou setor equivalente, Nome do relatério
no SIGA: Inventario Anual de Bens em Almoxarifado de Material Permanente
gerado no extrator de dados do SIGA);

v" TERAMP — Termo Circunstanciado da comissao responsavel pelo inventario anual
de bens em almoxarifado de Material Permanente (Setor responsével: Setor do
Patrimonio/GA ou setor equivalente);

v' RESAMP - Resumo do Inventario do Almoxarifado - Material Permanente (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente);

v' BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados).

b. Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil de
Bens Moveis em Almoxarifado - 12.311.06.00;

c. Verificar o saldo total do relatorio INVALMP;

d. Confrontar o saldo contébil (b) com o saldo do relatério INVALMO (c) e identificar
possiveis diferencas;

e. Verificar se o RESAMP demonstra divergéncia e se a mesma confere com a
apurada no item “d”;

f. Verificar se foi realizado o Inventario Anual, por meio do TERAMP, e se 0 mesmo
possui o detalhamento (especificacao e valor) das divergéncias encontradas, se for
0 caso.

1.3.1.3 Bens Moveis

AVALIACAO MENSAL
a. Solicitar os relatérios abaixo:

v' Inventario Patrimonial de Bens Moveis (Setor responsavel: Setor do
Almoxarifado/GA ou setor equivalente, Caminho do relatério no SIGA:
SIGA/Almoxarifado Permanente e Patrimbnio Mobiliario /Relatérios do
Patrimonio/Inventario Patrimonial/Sintético no més que se deseja analisar);
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BALVER — Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados no més que se deseja analisar).

Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil de
Bens Moéveis em Geral - 12.311.01.00 e Demais Grupos De Bens Moveis —
12.311.09.00 e saldo existente nas contas redutoras de Depreciagcdo Acumulada de
Bens Moveis — 12.381.01.00; Exaustdo Acumulada de Bens Moveis — 12.381.03.00,
Amortizacdo Acumulada de Bens Moéveis — 12.381.05.00 e Reducédo ao Valor
Recuperavel / Bens Moveis — 12.391.01.00;

Verificar o saldo total do relatorio Inventario Patrimonial de Bens Moveis;

Confrontar o saldo liquido contabil (b) - 12.311.01.00 mais 12.311.09.00 menos
12.381.01.00 menos 12.381.03.00 menos 12.381.05.00 menos 12.391.01.00 - com
o saldo do relatorio Inventario Patrimonial de Bens Mdveis (c) e identificar possivel
diferenca,

Caso seja identificada diferenca, solicitar esclarecimento aos setores de
contabilidade/GFS e setor de almoxarifado/GA.

AVALIACAO ANUAL

a.

Solicitar os relatérios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

v INVMOVS - Inventario Anual dos Bens Moveis (Setor responsavel: Setor do

Patrimonio/GA ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGA: Inventario Anual
dos Bens Méveis gerado no extrator de dados do SIGA);

TERMOV - Termo Circunstanciado da comissao responsavel pelo inventario anual
de bens moveis (Setor responsavel: Setor do Patrimdnio/GA ou setor equivalente);

RESMOV - Resumo do Inventario d e Bens Mdveis (Setor responsavel: Grupo de
Financeiro Setorial ou setor equivalente);

BALVER - Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucgao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados).

Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil de
Bens Modveis em Geral - 12.311.01.00 e Demais Grupos De Bens Moveis -
123110900 e saldo existente nas contas redutoras de Depreciacdo Acumulada de
Bens Moveis — 12.381.01.00; Exaustdo Acumulada de Bens Moveis — 12.381.03.00,
Amortizacdo Acumulada de Bens Moveis — 12.381.05.00 e Reducéo ao Valor
Recuperavel / Bens Moveis — 12.391.01.00;

Verificar o saldo total do relatério INVMOVS;
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Confrontar o saldo liquido contabil (b) - 12.311.01.00 mais 12.311.09.00 menos
12.381.01.00 menos 12.381.03.00 menos 12.381.05.00 menos 12.391.01.00 - com
o saldo final do relatério INVMOVS (c) e identificar possiveis diferencas;

Verificar se o0 RESMOV demonstra divergéncia e se a mesma confere com a
apurada no item “d”, se for o caso;

Verificar se foi realizado o Inventario Anual, por meio do TERMOV, e se 0 mesmo
possui o detalhamento (especificacdo e valor) das divergéncias encontradas, se for
0 caso.

1.3.1.4 Bens Imobveis

AVALIACAO ANUAL

a.
v

Solicitar os relatérios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

INVIMOVS - Inventario Anual dos Bens Iméveis (Setor responsavel: Setor do
Patrimonio/GA ou setor equivalente, caso o 6rgao ja tenha migrado para o SIGA o
controle de bens moveis, Nome do relatorio no SIGA: Inventario Anual dos Bens
Imoveis gerado no extrator de dados do SIGA);

TERIMO — Termo Circunstanciado da comissao responsavel pelo inventario anual
de bens imdveis (Setor responsavel: Setor do Patriménio/GA ou setor equivalente);

RESIMO - Resumo do Inventério d e Bens Imoveis (Setor responsavel: Grupo de
Financeiro Setorial ou setor equivalente);

BALVER — Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados).

Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil de
Bens Imoveis - 12.320.00.00 e saldo existente nas contas redutoras de Depreciacao
Acumulada de Bens Iméveis — 12.381.02.00; Exaustdo Acumulada de Bens Imoveis
— 12.381.04.00, Amortizagdo Acumulada de Bens Imodveis — 12.381.06.00 e
Reducéo ao Valor Recuperavel / Bens Imoveis — 12.391.02.00;

Verificar o saldo total do relatério INVIMOVS;

Confrontar o saldo liquido contéabil (b) - 12.320.00.00 menos 12.381.02.00 menos
12.381.04.00 menos 12.381.06.00 menos 12.391.02.00 com o saldo final do
relatorio INVIMOVS (c) e identificar possiveis diferencas;

Verificar se o RESIMO demonstra divergéncia e se a mesma confere com a
apurada no item “d”, se for o caso;
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Verificar se foi realizado o Inventario Anual, por meio do TERIMO, e se 0 mesmo
possui o detalhamento (especificacdo e valor) das divergéncias encontradas, se for
0 caso.

1.3.1.5 Bens Intangiveis

AVALIACAO ANUAL

a.
v

Solicitar os relatérios abaixo, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES:

INVINTN - Inventario Anual dos Bens Intangiveis (Setor do Patriménio/GA ou setor
equivalente);

TERINT — Termo Circunstanciado da comissédo responsavel pelo inventario anual
de bens intangiveis (Setor do Patrim6nio/GA ou setor equivalente);

BALVER — Balancete de Verificacdo (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados).

Verificar, por meio de consulta ao BALVER, o saldo existente na conta contabil de
Bens Intangiveis - 12.400.00.00;

Verificar o saldo total do relatorio INVINTN;

Confrontar o saldo contabil (b) com o saldo final do relatério INVINTN (c) e
identificar possiveis diferencas;

Verificar se foi realizado o Inventario Anual, por meio do TERINT, se 0 mesmo
possui o detalhamento (especificacdo e valor) das divergéncias encontradas, se for
0 caso, e se as mesmas conferem com a apurada no item “d”.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: quando néao existe diferenca entre o saldo contabil e o inventario anual;

NAO ATENDE: quando existir diferenca entre o saldo contabil e o inventario anual
gue representam valores com relevancia e materialidade suficientes para distorcer
0s montantes apresentados nas demonstracfes contébeis.

ATENDE PARCIALMENTE: quando existir diferenca entre o saldo contabil e o
inventario anual, mas as mesmas ndo representam valores com relevancia e
materialidade suficientes para distorcer 0s montantes apresentados nas
demonstracdes contabeis.

1.3.1.6 Reconhecimento de depreciagcdo, amortizacdo ou exaustdao, e as

a.

devidas reavaliagdes.

Verificar, por meio de consulta ao BALVER (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execuc¢ao/Contabilidade/Emitir
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balancete/com saldos zerados), se existe saldo nas contas contabeis 12.380.00.00
— Depreciacdo, Exaustdo e Amortizacdo Acumuladas; 12.390.00.00 - Reducao ao
Valor Recuperavel do Imobilizado; 12.480.00.00 - Amortizagdo Acumulada e
12.490.00.00 - Reducéo ao Valor Recuperavel de Intangivel,

Verificar, por meio de consulta aos relatorios INVMOVS - Inventario Anual dos Bens
Moveis, INVIMOVS - Inventario Anual dos Bens Imoveis e INVINTN - Inventario
Anual dos Bens Intangiveis se existem colunas com depreciacdo, amortizacdo ou
exaustdo, e as reavaliacoes.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: apresentam saldos nas citadas contas contabeis e nos respectivos
relatorios;

NAO ATENDE: ndo apresentam saldos nas citadas contas contabeis e nos
respectivos relatorios;

ATENDE PARCIALMENTE: apresentam saldos nas citadas contas contabeis e nos
respectivos relatorios apenas para um tipo de bens: movel, imével ou intangivel.

1.3.2 Bens moveis, imoveis e intangiveis — Registro e controle: Avaliar se os

registros analiticos de bens de carater permanente estdo sendo realizados
contendo informacgdes necessérias e suficientes para sua caracterizagcao e
se existe a indicacdo, na estrutura administrativa do 6rgéo, de agente(s)
responsavel(is) por sua guarda e administracao.

AVALIACAO ANUAL

1.3.2.1 Bens de Almoxarifado - Elementos minimos: Descricdo do bem /

N NN

Quantidade / Valor unitario e Valor total

Solicitar o relatorio INVALMO - Inventario Anual dos Bens em Almoxarifado,
conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Setor do
Almoxarifado/GA ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGA: Inventario Anual
de Bens em Almoxarifado gerado no extrator de dados do SIGA);

Verificar se 0 mesmo possui colunas com os seguintes elementos minimos:
Descri¢cao do bem;

Quantidade;

Valor unitério; e

Valor total.
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1.3.2.2 Bens Moveis - Elementos minimos: Numero de patriménio / Descri¢cédo

N N N N N N )

do bem / Data de aquisi¢cdo ou incorporacao / Estado de conservagéo /
Localizacao / Valor histdrico e valor atualizado

Solicitar o relatorio INVMOVS - Inventario Anual dos Bens Méveis, conforme modelo
estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Setor do Patrimonio/GA ou setor
equivalente, Nome do relatério no SIGA: Inventario Anual dos Bens Méveis gerado
no extrator de dados do SIGA);

Verificar se 0 mesmo possui colunas com o0s seguintes elementos minimos:
Numero de patriménio;

Descri¢cao do bem;

Data de aquisi¢ao ou incorporacao;

Estado de conservacéo;

Localizacao;

Valor historico; e

Valor atualizado.

1.3.2.3 Bens Imolveis - Elementos minimos: Numero de identificacdo /

N N N N NN

Caracterizagcdo do imovel / Data de aquisi¢cdo ou incorporacao / Estado
de conservacédo / Localizacdo / Area / Benfeitorias / Valor histérico e
valor atualizado

Solicitar o relatorio INVIMOVS - Inventario Anual dos Bens Imdveis, conforme
modelo estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Setor do Patriménio/GA ou
setor equivalente, caso o 6rgao ja tenha migrado para o SIGA o controle de bens
moveis, Nome do relatério no SIGA: Inventario Anual dos Bens Imoveis gerado no
extrator de dados do SIGA);

Verificar se 0 mesmo possui colunas com o0s seguintes elementos minimos:
Numero de identificacédo;

Caracterizacao do imovel;

Data de aquisi¢ao ou incorporacao;

Estado de conservacéo;

Localizacao;

Area;
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v" Benfeitorias;
v" Valor historico; e

v" Valor atualizado.

1.3.2.4 Bens Intangiveis - Elementos minimos: Numero de identificacdo /
Descricdo do bem / Data de aquisi¢cdo ou incorporacédo / Valor histérico
e valor atualizado

a. Solicitar o relatério INVINTN - Inventario Anual dos Bens Intangiveis, conforme
modelo estabelecido pelo TCE-ES (Setor do Patrimonio/GA ou setor equivalente);

b. Verificar se 0 mesmo possui colunas com os seguintes elementos minimos:

v" Numero de identificacao;

v' Descricdo do bem;

v Data de aquisi¢do ou incorporacao;

v" Valor histérico; e

v Valor atualizado.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: possui os elementos minimos exigidos para sua caracterizacdo e
identificacdo de responsavel por sua guarda e administracao;

e NAO ATENDE: n&o possui 0s elementos minimos exigidos para sua caracterizac&o
e identificacdo de responsavel por sua guarda e administracao;

e ATENDE PARCIALMENTE: possui alguns dos elementos minimos exigidos para
sua caracterizacao e identificacdo de responsavel por sua guarda e administracao.

1.3.3 Disponibilidades financeiras — deposito e aplicacdo: Avaliar se as
disponibilidades financeiras foram depositadas em instituicdes financeiras
oficiais.

a. Solicitar relacao dos domicilios bancarios da Unidade Gestora — UG cadastrados no
sistema SIGEFES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor
equivalente, Caminho no SIGEFES: Apoio / Execucao / Domicilio Bancério da UG e
no filtro selecionar: Propriedade - Unidade Gestora; Operador: contém e Valor -
informar o n° da UG analisada);

b. Verificar na lista de domicilios cadastrados se existe somente instituicbes
financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e Caixa Econémica Federal).
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CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: gquando todos os domicilios bancéarios cadastrados na UG forem de
instituicdes financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e Caixa Econdmica
Federal);

NAO ATENDE: quando existir domicilio bancario cadastrado na UG que ndo se
refere a instituicdes financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e Caixa
Econdmica Federal);

ATENDE PARCIALMENTE: quando existir domicilio bancario cadastrado na UG
gue nao se refere a instituicdes financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e
Caixa Econdmica Federal), mas que atualmente esta inativo e ndo possui recurso
financeiro nele depositado.

1.3.4 Disponibilidades financeiras - depoésito e aplicacdo: Avaliar se as

demonstracdes contabeis evidenciam a integralidade dos valores
depositados em contas correntes e aplicagcdes financeiras confrontando os
valores registrados com os extratos bancérios no final do exercicio.

AVALIACAO MENSAL

a.

b.

Solicitar as conciliacdes bancérias das contas bancarias da UG (Setor responsavel:
Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente);

Verificar se existe conciliacdo bancaria de todas as contas bancarias cadastradas
no sistema SIGEFES (consulta realizada no item 3.1.a);

Verificar, em cada conciliacdo bancaria, se o0 saldo do extrato confere com o saldo
contabil, e, se for o caso, verificar se existem diferencas apuradas;

Quando existir diferencas entre o saldo do extrato e o saldo contébil, verificar se as
diferencas apuradas encontram-se pendentes de regularizacdo por longo periodo,
por exemplo 2 (dois) meses, e se 0s montantes possuem relevancia e materialidade
suficientes para distorcer os valores apresentados nas demonstracfes contabeis.

AVALIACAO ANUAL

a.

b.

Solicitar o Termo de Verificacdo de Disponibilidades da UG (Setor responsavel:
Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente);

Verificar se todas as contas bancarias cadastradas no sistema SIGEFES (consulta
realizada no item 3.1.a) estdo incluidas no Termo de Verificacdo de
Disponibilidades da UG, inclusive demonstrando as diferencas apuradas;

Verificar se as diferencas apuradas e demonstradas no Termo de Verificacdo de
Disponibilidades da UG encontram-se pendentes de regularizagdo por longo
periodo, por exemplo 2 (dois) meses, e se 0s montantes possuem relevancia e
materialidade suficientes para distorcer o0s valores apresentados nas
demonstracdes contabeis.
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CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: quando todos os domicilios bancarios cadastrados na UG possuem
conciliagcdo bancéria e ndo possuem diferencas apuradas.

e NAO ATENDE: quando existir domicilio bancario cadastrados na UG sem a
respectiva conciliagcdo bancéaria e/ou quando existir diferencas apuradas que se
encontram pendentes de regularizacdo por longo periodo e/ou representam valores
com relevancia e materialidade suficientes para distorcer 0s montantes
apresentados nas demonstracdes contabeis.

e ATENDE PARCIALMENTE: quando existir domicilio bancéario cadastrados na UG
sem a respectiva conciliacdo bancaria, mas que as diferencas apuradas ndo se
encontram pendentes de regularizacdo por longo periodo e/ou ndo representam
valores com relevancia e materialidade suficientes para distorcer os montantes
apresentados nas demonstracdes contabeis.

1.4 Limites Constitucionais e legais: NAO SE APLICA
1.5 Demais atos de gestao

1.5.1 Documentos integrantes da PCA — compatibilidade com o normativo do
TCE IN regulamentadora da remessa de prestacao de contas: Avaliar de os
documentos integrantes da PCA estdao em conformidade com o requerido
no anexo correspondente da IN regulamentadora da remessa de prestagéo
de contas.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucdo normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.5.2 Segregacao de funcbes: Avaliar se foi observado o principio da segregacao
de funcdes nas atividades de autorizacdo, aprovacédo, execucao, controle e
contabilizag&o das operacgdes.

a. Solicitar relatério com relacdo dos pagamentos efetuados (idem relatério do item 9)
(Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do
relatério no SIGEFES: UECI 9 e 17 - Despesa Paga no exercicio até o més:
?inteiro:Informe 0 més referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);
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b. Selecionar alguns processos por amostragem e verificar se foi observado o principio
de segregacdo de funcdes, ou seja, se as atividades de autorizacdo, aprovacao,
execucgao, controle e contabilizagdo das obrigacdes ndo foram realizadas pelo
mesmo servidor.

CRITERIO DE CLASSIFICAGCAO:
e ATENDE: se for constatado a observacéo do principio de segregacéao de funcoes;

e NAO ATENDE: se néo for constatado a observacéo do principio de segregacio de
funcoes;

o ATENDE PARCIALMENTE: n&o se aplica.

2. ltens de abordagem complementar

2.1 Instrumentos de Planejamento: Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentéarias — LDO e Lei Or¢camentaria Anual — LOA: NAO SE APLICA

2.2 Gestao fiscal, financeira e orcamentaria

2.2.10 Execugdo de programas e projetos: Avaliar se houve execucgao de
programas ou projetos de governo ndo incluidos na lei orcamentéaria
anual.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.2.18 Realizacdo de investimentos plurianuais: Avaliar se foram iniciados
investimentos cuja execugdo ultrapasse um exercicio financeiro sem
préviainclusdo no plano plurianual, ou sem lei que autorize a incluséo.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
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Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.2.24 Escrituracdo e consolidacdo das contas publicas: Avaliar se a
escrituracdo e consolidagcdo contabil das contas publicas obedeceu ao
gue dispbe o artigo 50 da LRF e as normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico.

AVALIACAO ANUAL

a. Solicitar o RACC — Relatério Anual de Conformidade Contabil, conforme modelo
estabelecido pelo Decreto de Encerramento do Exercicio (Setor responsavel: Grupo
de Financeiro Setorial ou setor equivalente);

b. Verificar, no RACC, se:

v foi realizada a conferéncia e atestada a regularidade e conformidade de todos os
relatérios e informagdes complementares destacadas;

v no caso de algum dos documentos néo tiver sido avaliado, se existe nota explicativa
que justifique e que demonstre ndo causar prejuizo a confiabilidade;

v' o referido documento esta assinado pelos responsaveis.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se tiver sido realizada conferéncia e atestada a regularidade e
conformidade de todos os relatérios e informacdes complementares;

e NAO ATENDE: se néo tiver sido realizada conferéncia e atestada a regularidade e
conformidade de todos os relatérios e informagdes complementares, ou se, no caso
de ndo analise de algum(ns) deles, a nota explicativa ndo justifica e ndo demonstra
nao causar prejuizo a confiabilidade;

e ATENDE PARCIALMENTE: se néo tiver sido realizada conferéncia e atestada a
regularidade e conformidade de algum(ns) dos relatérios e informacbes
complementares; mas a nota explicativa justifica e demonstra ndo causar prejuizo a
confiabilidade.
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2.2.28 Pagamento de passivos — ordem cronoldgica das exigibilidades: Avaliar
se 0s passivos estdo sendo pagos em ordem cronolégica de suas
exigibilidades.

a. Solicitar relatério dos pagamentos efetuados no periodo em analise, em Excel
(Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do
relatorio no SIGEFES: UECI 2 - Liquidacdo e Pagamentos por ordem cronoldgica
até o més: ?inteiro:Informe o més referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

b. Verificar na lista de pagamentos se existe pagamento realizado em data posterior a
outro pagamento, sendo que a data de liquidacdo é anterior, em numero de dias
superior ao padréo estabelecido pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ
para execucdo das programacdes de desembolso (atualmente as execucdes sdo
realizadas sempre nas quintas-feiras, logo até 08 dias pode ser considerado
normal);

c. Selecionar, dentre os casos identificados no item “b”, alguns processos por
amostragem e verificar se existe justificativa nos autos para postergacdo do
pagamento.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se os pagamentos obedeceram a ordem em que foram devidamente
liquidados;

e NAO ATENDE: se os pagamentos ndo obedeceram a ordem em que foram
devidamente liquidados;

o ATENDE PARCIALMENTE: n&o se aplica.

2.2.30 Despesa - realizacédo de despesas - irregularidades: Avaliar se foram
realizadas despesas consideradas nao autorizadas, irregulares e lesivas
ao patriménio publico, ilegais e/ou ilegitimas.

a. Solicitar relatorio com relacdo das despesas empenhadas referente a “Projetos”, ou
seja, que se referem as despesas que resultem em um produto que concorre para
expansdo ou aperfeicoamento de acdo de governo (Setor responsavel: Grupo de
Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES: UECI 6 -
Despesa empenhada (somente PROJETOS) no exercicio até o0 més:
?inteiro:Informe 0 més referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

b. Selecionar alguns processos por amostragem e verificar se as despesas atenderam
ao previsto nos art. 16 e 17 da LRF, ou seja:

¢ No caso de criagdo, expansao ou aperfeicoamento de acdo governamental que
acarrete aumento da despesa devera constar do processo:
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v estimativa do impacto orcamentario-financeiro no exercicio em que deva
entrar em vigor e nos dois subsequentes;

v declaracao do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao
orgcamentéria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com
a LDO.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se a despesa possuir a estimativa do impacto orgamentério-financeiro e a
declaracéo do ordenador da despesa, previstas na LRF;

e NAO ATENDE: se a despesa NAO possuir a estimativa do impacto orcamentario-
financeiro e a declaracdo do ordenador da despesa, previstas na LRF;

e ATENDE PARCIALMENTE: néo se aplica.

2.2.31 Despesa - liquidacao: Avaliar se foram observados os pré-requisitos
estabelecidos no artigo 63 da Lei Federal n® 4.320/64 para a liquidacéo
das despesas.

a. Solicitar relatério com relacado das despesas liquidadas (Setor responséavel: Grupo
de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES: UECI 8
- Despesa Liquidada no exercicio até o més: ?inteiro:Informe o més referéncia? /
?inteiro:Informe o0 Ano?);

b. Selecionar alguns processos por amostragem e verificar se a liquidacdo/atesto da
despesa foi realizada por servidor habilitado e designado para tal procedimento, por
exemplo, no caso de contrato se foi realizada pelo fiscal do contrato, no caso de
compras pelo responsavel pelo recebimento (chefe do almoxarifado ou outro setor).

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se a liguidacao foi realizada por servidor habilitado e designado para tal
procedimento;

e NAO ATENDE: se a liquidagdo NAO foi realizada por servidor habilitado e
designado para tal procedimento;

o ATENDE PARCIALMENTE: n&o se aplica.
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2.2.32 Pagamento de despesas sem regular liquidacdo: Avaliar se houve
pagamento de despesa sem sua regular liquidacgéo.

a. Solicitar relatério com relacdo das despesas pagas (Setor responsavel: Grupo de
Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES: UECI 9 e
17 - Despesa Paga no exercicio até o més: ?inteiro:Informe o més referéncia? /
?inteiro:Informe o0 Ano?);

b. Selecionar alguns processos por amostragem e verificar se o pagamento somente
foi efetuado apds sua regular liquidacdo, ou seja, verificar se houve atesto no
processo em data anterior ao pagamento. No caso de ter ocorrido o pagamento no
SIGEFES sem o atesto no processo, verificar se houve registro da liquidacdo no
sistema SIGEFES de forma a viabilizar o pagamento sem que o atesto tenha
ocorrido efetivamente no processo.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se os pagamentos ocorreram somente apés a regular liquidacéo/atesto;

e NAO ATENDE: se houve pagamento realizado sem que a despesa estivesse
regularmente liquidada/atestada;

e ATENDE PARCIALMENTE: ndo se aplica.

2.2.33 Despesa — desvio de finalidade: Avaliar se houve desvio de finalidade na
execucdao das despesas decorrentes de recursos vinculados.

2.2.33.1 1 AVALIACAO DE RECURSOS DE CONVENIOS RECEBIDOS

a. Solicitar o relatério BALVER - Balancete de Verificagdo, conforme modelo
estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou
setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucéo/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);

b. Verificar, no BALVER, se existe saldo nas contas contabeis:
v 8.1.1.2.1.01.02 — CONVENIOS A COMPROVAR;

v 8.1.1.2.1.01.08 — CONVENIOS IMPUGNADOS;

v 8.1.1.2.1.01.09 — CONVENIOS INADIMPLENTES.

c. Caso exista saldo, solicitar relatério com movimentacdo e saldo das contas de
controle de convénios recebidos descritas acima e que apresentaram saldo (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério
no SIGEFES: UECI 10.1 e 10.2 - Movimenta¢des em contas de Convénios - 2014 a
?inteiro:Informe 0 Ano?);
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Selecionar alguns convénios por amostragem, especialmente aqueles que foram
impugnados ou que estejam inadimplentes ou a comprovar por muito tempo, e
identificar o numero do SIGEFES dos convénios selecionados (12 coluna) no
relatério;

Solicitar relatério com dados dos convénios selecionados na amostragem (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério
no SIGEFES: UECI 10.1 e 10.2 - Dados de convénios Recebidos ou Concedidos
por UG). Neste caso, por se tratar de convénios recebidos, devera ser informado na
execucao do relatorio a opcao 2 - Rec;

Identificar, no relatério do item “e”, o respectivo numero do processo administrativo
dos convénios selecionados na amostragem, localizar os processos no Sistema
Eletrdnico de Protocolo — SEP e solicitar os autos ao respectivo setor;

Quando nao for possivel identificar o nimero do processo administrativo, solicitar ao
Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente identificacdo do processo que
respaldou o registro contdbil demonstrado no saldo, em seguida localizar os
processos no Sistema Eletrénico de Protocolo — SEP e solicitar os autos ao
respectivo setor;

Verificar nos processos selecionados os motivos para impugnacao, se for o caso,
ou as justificativas para que o convénio encontre-se inadimplente ou a comprovar;

No caso de impugnacao, verificar se a mesma se deve a desvio de finalidade na
aplicacao dos recursos vinculados e qual a penalidade aplicada pelo concedente ao
Estado;

No caso de inadimpléncia e a comprovar, solicitar providéncias do setor
responsavel pelo convénio para regularizagdo e para evitar a aplicacdo de
penalidades.

2.2.33.2 AVALIACAO DE RECURSOS DE CONVENIOS CONCEDIDOS

a. Solicitar o relatério BALVER - Balancete de Verificagdo, conforme modelo

b.

estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou
setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucéo/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);

Verificar, no BALVER, se existe saldo nas contas contabeis:
a. 8.1.2.2.1.01.05 — CONVENIOS A APROVAR;
b. 8.1.2.2.1.01.08 — CONVENIOS IMPUGNADOS;
c. 8.1.2.2.1.01.09 — CONVENIOS INADIMPLENTES.

Caso exista saldo, solicitar relatério com movimentacdo e saldo das contas de
controle de convénios recebidos descritas acima e que apresentaram saldo (Setor
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responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatorio
no SIGEFES: UECI 10.1 e 10.2 - Movimenta¢des em contas de Convénios - 2014 a
?inteiro:Informe o Ano?);

d. Selecionar alguns convénios por amostragem, especialmente aqueles que foram
impugnados ou que estejam inadimplentes ou a aprovar por muito tempo, e
identificar o nimero do SIGEFES dos convénios selecionados (12 coluna) no
relatorio;

e. Solicitar relatério com dados dos convénios selecionados na amostragem (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relat6rio
no SIGEFES: UECI 10.1 e 10.2 - Dados de convénios Recebidos ou Concedidos
por UG). Neste caso, por se tratar de convénios concedidos, devera ser informado
na execuc¢ao do relatério a opcao 1 - Congc;

f. Identificar, no relatério do item “e”, o respectivo numero do processo administrativo
dos convénios selecionados na amostragem, localizar os processos no Sistema
Eletronico de Protocolo — SEP e solicitar os autos ao respectivo setor;

g. Quando néo for possivel identificar o niumero do processo administrativo, solicitar ao
Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente identificacdo do processo que
respaldou o registro contabil demonstrado no saldo, em seguida localizar os
processos no Sistema Eletrénico de Protocolo — SEP e solicitar os autos ao
respectivo setor;

h. Verificar nos processos selecionados 0os motivos para impugnagéo, se for o caso,
ou as justificativas para que o convénio encontre-se inadimplente ou a aprovar;

i. No caso de impugnagéo, verificar se a mesma se deve a desvio de finalidade na
aplicacdo dos recursos vinculados e se foi aplicada penalidade pelo Estado,
concedente do recurso;

j. No caso de inadimpléncia e a aprovar, solicitar providéncias do setor responséavel
pelo convénio para regularizacdo e para evitar a aplicacao de penalidades.

2.2.33.3 AVALIACAO DE RECURSOS REFERENTE A OUTRAS VINCULACOES

a. Solicitar relatério com a relacdo das despesas empenhadas e pagas com recursos
vinculados, exceto convénios que ja estdo sendo tratados nos itens 10.1 e 10.2 e
transacbes entre 6rgdos do Estado (Setor responsavel: Grupo de Financeiro
Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES: UECI 10.3 - Despesa
empenhada com recursos vinculados no exercicio até o més: ?inteiro:Informe o més
referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

b. Com base nas fontes de recursos, valor e historico, selecionar alguns processos por
amostragem, identificar o nimero do processo administrativo, localizar os processos
no Sistema Eletronico de Protocolo — SEP e solicitar os autos ao respectivo setor;
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Identificar as fontes de recursos, inclusive detalhamento, dos processos
selecionados na amostragem e solicitar, ao setor responsavel, legislacdo ou
contrato que estabelece as regras aplicacao dos recursos vinculados;

Com base no historico, nas informacdes constantes do processo e nas regras
definidas na respectiva legislacdo ou contrato, verificar se ha indicios de desvio de
finalidade na aplicacéo dos recursos vinculados;

Caso seja identificado indicio de desvio de finalidade, solicitar esclarecimentos ao
setor competente.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: se NAO houver desvio de finalidade na aplicagio dos recursos
vinculados;

NAO ATENDE: se houver desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos
vinculados;

ATENDE PARCIALMENTE: néo se aplica.

2.2.34 Despesa - auxilios, contribuicbes e subvencfes: Avaliar se houve

concessdao de auxilios, contribuicbes ou subvencdes a entidades
privadas sem previsdo na LDO, na LOA e em lei especifica.

Solicitar relatério dos pagamentos efetuados, no periodo em andlise, referente a
auxilios, contribuicbes ou subvencdes sociais (Setor responsavel: Grupo de
Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES: UECI 11 e
12 - Auxilios, subvencBes e contribuicbes pagos no exercicio até o més:
?inteiro:Informe o més referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

Recuperar no sitio da SEP o Anexo V — Entidades aptas/autorizadas a receberem
transferéncias a titulo de Subvencdes Sociais, Contribuic6es e Auxilios da LOA;

Verificar, no caso de haver pagamento de auxilios, contribuicdes ou subvencdes
sociais, se as entidades beneficiadas estdo incluidas no Anexo da LOA.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: quando ndo houver pagamento de auxilios, contribuicdes e subvencdes
sociais ou quando, quando houver, os mesmos foram para entidades incluidas no
Anexo da LOA;

NAO ATENDE: quando houver pagamento de auxilios, contribuices e subvencdes
sociais para entidades nao incluidas no Anexo da LOA;

ATENDE PARCIALMENTE: né&o se aplica.
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2.2.35 Despesa - subvencéo social: Avaliar se a concessao de subvencéo social
obedeceu ao disposto no art. 16, da Lei Federal n° 4.320/1964,
especialmente no que se refere o seu paragrafo Unico.

a. Solicitar relatério dos pagamentos efetuados, no periodo em andlise, referente a
auxilios, contribuicbes ou subvenc¢bes sociais (idem relatério do item 11) (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatorio
no SIGEFES: UECI 11 e 12 - Auxilios, subvencbes e contribuicbes pagos no
exercicio até o més: ?inteiro:Informe o més referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

b. Verificar se existem pagamentos de subvencdes sociais no relatorio;

c. Caso seja identificado pagamento de subvencdo social, selecionar alguns
processos por amostragem e verificar se consta do mesmo demonstrativo ou
informacéo de que o valor das subvencdes foi calculado com base em unidades de
servicos efetivamente prestados ou postos a disposicdo dos interessados
obedecidos os padrdes minimos de eficiéncia previamente fixados (paragrafo Unico,
art. 16).

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se houver demonstrativo ou informacdo de que o valor das subvencdes
obedeceu ao disposto no paragrafo Unico do art. 16;

e NAO ATENDE: se n&o houver demonstrativo ou informacéo de que o valor das
subvencdes obedeceu ao disposto no paragrafo Unico do art. 16;

e ATENDE PARCIALMENTE: ndo se aplica.

2.3 Gestao patrimonial

2.3.5 Cancelamento de passivos: Avaliar se houve cancelamento de passivos
sem comprovacao do fato motivador.

a. Solicitar balancete de verificagdo - BALVER, conforme modelo estabelecido pelo
TCE-ES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente,
Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir balancete/com saldos
zerados);

b. Verificar, no BALVER, se existe saldo e/ou movimentagdo na conta contabil
4.6.4.0.0.00.00 — Ganhos de Desincorporacdo de Passivo no periodo em andlise,
conforme detalhamento a seguir:

v' 4.6.4.0.1.00.00 — Ganhos de Desincorporacgéo de Passivo - Consolidacao;
v' 4.6.4.0.2.00.00 — Ganhos de Desincorporacéo de Passivo — Intra OFSS;
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v' 4.6.4.0.3.00.00 — Ganhos de Desincorporacéo de Passivo — Intra OFSS Uniéo;
v' 4.6.4.0.5.00.00 — Ganhos de Desincorporacédo de Passivo — Intra OFSS Municipio;

c. Caso exista saldo e/ou movimentagcdo nas citadas contas, solicitar ao GFS ou
equivalente o razdo contabil da respectiva conta contabil com saldo e/ou
movimentacgdo, devendo estar incluido o campo de observacéo;

d. Verificar nas observagcbes constantes do razdo e nos respectivos processos
selecionados na amostragem se a motivacao para tal procedimento tem respaldo ou
fato motivador.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se os cancelamentos realizados possuirem motivacdo baseada em
previsao legal;

e NAO ATENDE: se os cancelamentos realizados ndo possuirem motivacdo baseada
em previsao legal;

o ATENDE PARCIALMENTE: n&o se aplica.

2.4 Limites constitucionais e legais

2.4.1 Transferéncias voluntarias — exigéncias: Avaliar se houve realizacdo de
transferéncias voluntarias para outro Ente da Federacdo e, no caso de
ocorréncia, se as disposi¢cdes contidas no 8§ 1°, do artigo 25, da LRF foram
observadas.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢cdo normativa do TCEES que disciplina a elaboracdo
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5 Gestao Previdenciaria

2.5.1 Retencédo de impostos, contribuicdes sociais e previdenciarias: Avaliar se
foram realizadas as retencdes na fonte e o devido recolhimento, de
impostos, contribuicfes sociais e contribuicfes previdenciéarias, devidas
pelas pessoas juridicas contratadas pela administracdo publica.
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AVALIACAO MENSAL

a. Solicitar o relatorio das retencbes efetuadas no periodo em analise (Setor
responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério
no SIGEFES: UECI 4 RETENCOES CNPJ_Més ?inteiro:Informe o exercicio? / UG:
?caracter:Informe a UG?);

b. Consultar os tipos de despesas que geram retencdo no Manual de Pratico de
Retencdes Tributarias disponivel no sitio da SECONT / Legislagdo / Manuais e
Orientacoes
(https://secont.es.gov.br/Media/secont/Manuais%20e%200rienta%C3%A7%C3%B5
es/IMANUAL_RETENCAO_DE_TRIBUTOS%20%20%202016%20site.pdf);

c. Verificar no relatério (item “a@”) se existe despesas sem retencdes que pelo manual
(tem “b”) deveria estar sujeita as mesmas. Em caso de duvida, solicitar
esclarecimento ao Chefe do Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente;

d. Solicitar o relatério BALVER - Balancete de Verificagdo, conforme modelo
estabelecido pelo TCE-ES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou
setor equivalente, Caminho no SIGEFES: Execucao/Contabilidade/Emitir
balancete/com saldos zerados);

e. Verificar, no BALVER, se existe saldo e/ou movimentagcdo nas contas contabeis do
grupo 2.1.8.8.1.01.00 — CONSIGNACOES que se referem a retencées de impostos,
contribuicdes sociais e contribuicdes previdenciarias e se as mesmas estao
sendo regularmente recolhidas (observar o saldo inicial, a movimentacéo a débito, a
crédito e o saldo final).

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se as despesas sujeitas as retencdes previstas no Manual de Pratico de
Retencdes Tributérias estiverem sendo regularmente retidas;

e NAO ATENDE: se n#o tiver sendo realizadas as retencdes previstas no Manual de
Pratico de Retencdes Tributéarias;

e ATENDE PARCIALMENTE: ndo se aplica.

AVALIACAO ANUAL

a. Solicitar o RACC — Relatorio Anual de Conformidade Contabil, conforme modelo
estabelecido pelo Decreto de Encerramento do Exercicio (Setor responsavel: Grupo
de Financeiro Setorial ou setor equivalente);
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b. Verificar no item 3 — Recolhimento dos Tributos Federais e Municipais das
Informacdes Complementares do RACC, se:

v' foi realizada a conferéncia e atestada a regularidade pelo responsavel;

v" no caso do item 3 ndo estar assinalado, existe nota explicativa que justifique e que
demonstre ndo causar prejuizo a confiabilidade;

v" o referido documento esta assinado pelos responséaveis.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se tiver sido realizada conferéncia e atestada a regularidade e
conformidade do item 3 — Recolhimento dos Tributos Federais e Municipais das
Informagdes Complementares do RACC;

e NAO ATENDE: se ndo tiver sido realizada conferéncia e atestada a regularidade e
conformidade do item 3 — Recolhimento dos Tributos Federais e Municipais das
Informagbes Complementares do RACC, ou se, no caso de ndo andlise, a nota
explicativa nao justifica e ndo demonstra ndo causar prejuizo a confiabilidade;

e ATENDE PARCIALMENTE: se néo tiver sido realizada conferéncia e atestada a
regularidade e conformidade do item 3 — Recolhimento dos Tributos Federais e
Municipais das Informac6es Complementares do RACC, mas a nota explicativa
justifica e demonstra nao causar prejuizo a confiabilidade.

2.5.5 Guia de recolhimento de contribuicdes previdenciarias: Verificar a
existéncia de emissdo de guia de recolhimento das contribuicdes
previdenciarias devidas ao RPPS, nas unidades gestoras.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas préximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.7 Servidores cedidos: Verificar se o RPPS é cientificado formalmente ou é
parte do contrato/termo de cessao de servidores.
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O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.37 Registro de Admissfes: Verificar se as admissfes de servidores efetivos
estdo sendo encaminhadas ao TCE para fins de registro.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.6 Demais atos de gestédo

2.6.4 Pessoal — teto: Avaliar se o teto remuneratdorio dos servidores publicos
vinculados ao 6rgdo obedeceu ao disposto no artigo 37, inciso Xl, da
CRFB/88.

a. Solicitar ao Chefe do Grupo de Recursos Humanos — GRH ou setor equivalente
Declaracdo de que nenhum servidor vinculado ao 6rgdo recebeu remuneracgao
superior ao teto previsto no artigo 37, inciso Xl, da CRFB/88 (no ambito do Poder
Executivo Estadual, aplica-se como limite o subsidio mensal do Governador — R$
19.437,00).

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se nao constar nenhum servidor vinculado ao oOrgdo que recebeu
remuneracao superior ao teto previsto no artigo 37, inciso Xl, da CRFB/88;

e NAO ATENDE: se constar nenhum servidor vinculado ao 6rgdo que recebeu
remuneracao superior ao teto previsto no artigo 37, inciso Xl, da CRFB/88;
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e ATENDE PARCIALMENTE: se constar nenhum servidor vinculado ao 6rgdo que
recebeu remuneragao superior ao teto previsto no artigo 37, inciso Xl, da CRFB/88,
mas existir nota explicativa que justifique tal procedimento.

2.6.5 Realizacdo de despesas sem previsdo em lei especifica: Avaliar se houve
pagamento de despesas com subsidios, vencimentos, vantagens
pecuniarias e jetons ndo autorizados por lei especifica.

a. Solicitar ao Chefe do Grupo de Recursos Humanos — GRH ou setor equivalente
Declaracdo de que ndo houve pagamento de despesas com subsidios,
vencimentos, vantagens pecuniarias e jetons nao autorizados por lei especifica.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:
e ATENDE: se todos os pagamentos efetuados possuirem respaldo em lei especifica;

e NAO ATENDE: se houver pagamentos efetuados que NAO possuem respaldo em
lei especifica;

e ATENDE PARCIALMENTE: néo se aplica.

2.6.6 Dispensa e inexigibilidade de licitacdo: Avaliar se as contratacbes por
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo observaram as disposicdes
contidas nos artigos 24 a 26 da Lei de Licitacdes.

a. Solicitar relatério com relacdo das despesas empenhadas (Setor responsavel:
Grupo de Financeiro Setorial ou setor equivalente, Nome do relatério no SIGEFES:
UECI 19 - Empenhos por Credor, Modalidade de licitagdo e embasamento legal até
o0 més: ?inteiro:Informe o més referéncia? / ?inteiro:Informe o Ano?);

b. Com base no histdrico verificar, por amostragem, se a modalidade de licitagdo e o
embasamento legal possui coeréncia;

c. Selecionar alguns processos por amostragem e verificar se consta do processo
parecer justificando o enquadramento na respectiva modalidade de licitagao
(dispensa ou inexigibilidade) emitido por servidor responsavel.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se contar do processo parecer justificando o enquadramento na
respectiva modalidade de licitacdo (dispensa ou inexigibilidade) emitido por servidor
responsavel;
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e NAO ATENDE: se NAO contar do processo parecer justificando o enquadramento
na respectiva modalidade de licitagdo (dispensa ou inexigibilidade) emitido por
servidor responsavel;

e ATENDE PARCIALMENTE: néo se aplica.

Pontos de Controle gue se aplicam somente a Contas de Gestao do
Reqgime Proprio de Previdéncia — RPPS

1. Itens de abordagem prioritaria
1.1. Gest&o fiscal, financeira e orcamentaria: NAO SE APLICA
1.2. Gestao previdenciaria

1.2.5 Parcelamento de débitos previdenciarios: Verificar se os parcelamentos de
débitos previdenciéarios: b) estdo sendo registrados como ativo a receber
no RPPS; c) se seu saldo total esta sendo corrigido mensalmente, por
indice oficial e registrado como ativo no RPPS; d) se estdo sendo
registrados mensalmente os juros incidentes sobre o saldo devedor como
ativo no RPPS; e) se as parcelas estdo sendo pagas tempestivamente.

1.2.5.b Verificar se os parcelamentos de débitos previdenciarios estdo sendo
registrados como ativo a receber no RPPS.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas préximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.5.c Verificar se o saldo dos parcelamentos de débitos previdenciarios esta
sendo corrigido mensalmente, por indice oficial e registrado como ativo
no RPPS.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
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Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.5.d Verificar se os juros incidentes sobre o saldo devedor dos parcelamentos
de débitos previdenciarios estdo sendo registrados mensalmente como
ativo no RPPS.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acdes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.5.e Verificar se as parcelas dos parcelamentos de débitos previdenciarios
estdo sendo pagas tempestivamente.

OPCAO 1

a. Solicitar relatorio dos parcelamentos em vigéncia e balancete de verificacdo -
BALVER, conforme modelo estabelecido pelo TCE-ES;

b. Verificar, no BALVER, se existe saldo e/ou movimentacdo nas contas contabeis
listadas a segquir:

v/ 1.1.2.1.1.71.00 - Créditos Previdenciarios Parcelados - Consolidacao;

v’ 1.1.2.1.2.71.00 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTRA;

v’ 1.1.2.1.3.71.00 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTER Uniao;

v’ 1.1.2.1.4.71.00 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTER Estado;

v’ 1.1.2.1.5.71.00 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTER Municipio;

v’ 1.2.1.1.1.01.71 - Créditos Previdenciarios Parcelados — Consolidac¢éo;

v’ 1.2.1.1.2.01.71 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTRA;
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v' 1.2.1.1.3.01.71 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTER Uniao;
v' 1.2.1.1.4.01.71 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTER Estado;
v’ 1.2.1.1.5.01.71 — Créditos Previdenciarios Parcelados — INTER Municipio;

c. Se existir, solicitar, ao Chefe do GFS, o razdo de 0l/jan a 31/dez da conta contabil
que apresentou saldo e/ou movimentacdo e verificar se mensalmente esta
ocorrendo o recebimento da parcela.

CRITERIO DE CLASSIFICAGCAO:
e ATENDE: se os recebimentos estiverem sendo realizados regularmente;
e NAO ATENDE: se os recebimentos n&o estiverem sendo realizados regularmente;

e ATENDE PARCIALMENTE: se os recebimentos estiverem sendo realizados, mas
fora do prazo;

OPCAO 2

a. Solicitar ao Setor responsavel pelo controle de parcelamentos de débitos
previdenciérios:

v Relatério dos Orgdos e Entidades que possuem parcelamentos de débitos
previdenciarios;

v' Declaracdo acompanhada de relatério de acompanhamento que demonstre o
pagamento regular de tais parcelamentos e a situacdo do respectivo Orgdo e/ou
Entidade.

b. Verificar, com base na documentacéo entregue, se todos os Orgdos e Entidades
encontram-se regular quanto aos pagamentos de parcelamentos de débitos
previdenciarios.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se todos os Orgdos e Entidades tiverem regulares quanto aos
pagamentos de parcelamentos de débitos previdenciarios;

e NAO ATENDE: se existir CRS Orgéo e/ou Entidade com parcelamentos de débitos
previdenciarios em atraso;

e ATENDE PARCIALMENTE: N/A.
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1.2.8 Medidas de Cobranca - Créditos Previdenciarios a Receber e
Parcelamentos a Receber: Avaliar se as obrigacdes previdenciarias nao
recolhidas pelas unidades gestoras, foram objeto de medidas de cobranca
para a exigéncia das obrigacdes ndo adimplidas pelo gestor do RPPS e
pelo Controle Interno.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.10 Disponibilidades financeiras - contas especificas: Avaliar se as
disponibilidades financeiras do regime proprio de previdéncia social foram
depositadas em contas especificas e distintas do ente publico mantenedor.
Havendo criacéo de fundos especificos, avaliar se 0os recursos estdo sendo
mantidos e aplicados em seus respectivos fundos.

1.2.10.1 Disponibilidades financeiras — contas especificas: Avaliar se as
disponibilidades financeiras do regime proprio de previdéncia social
foram depositadas em contas especificas e distintas do ente publico

mantenedor.

a. Consultar os domicilios bancéarios das Unidades Gestoras — UG’s no sistema
SIGEFES, através:

v Apoio / Execucédo / Domicilio Bancario da UG e no filtro selecionar:

v’ Propriedade - Unidade Gestora;

v' Operador: contém; e

v Valor — 600 (que é o numero inicial das UG’s do RPPS);

b. Verificar na lista de domicilios cadastrados se existe somente contas do Tipo “C” ou
“D”;

c. Solicitar o Termo de Verificacdo de Disponibilidades (TVDISPN) e o Balancete de

Verificagdo (BALVER) da(s) unidade(s) gestora(s) do RPPS;

d. Verificar se o TVDISPN possui todas as contas contabeis descritas a seguir e se 0s
saldos contabeis do TVDISPN conferem com os do BALVER;
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111110000 - Caixa e equivalentes de caixa em moeda nacional — consolidacao;
114000000 - Investimentos e Aplicacdes Temporarias a Curto Prazo;
121300000 - Investimentos e Aplicagbes Temporérias a Longo Prazo; e
122000000 — Investimentos.

Verificar se as diferencas, se houver, encontram-se explicadas no TVDISPN.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: quando todos os domicilios bancarios estiverem incluidos no TVDISPN e
os saldos contéabeis apresentados no TVDISPN conferir com os saldos do BALVER,;

NAO ATENDE: quando nem todos os domicilios bancéarios estiverem incluidos no
TVDISPN e os saldos contabeis apresentados no TVDISPN divergir dos saldos do
BALVER sem a respectiva justificativa;

ATENDE PARCIALMENTE: quando todos os domicilios bancéarios estiverem
incluidos no TVDISPN e os saldos contabeis apresentados no TVDISPN divergir
dos saldos do BALVER com a respectiva justificativa.

1.2.10.2 Havendo criacdo de fundos especificos, avaliar se 0s recursos estédo

sendo mantidos e aplicados em seus respectivos fundos.

Verificar na legislagdo do Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS se houve
criacao de fundos especificos;

Havendo criacdo de fundos especificos, verificar se 0s recursos estdo sendo
mantidos e aplicados em seus respectivos fundos com base no Termo de
Verificacdo de Disponibilidades (TVDISPN) e o Balancete de Verificacdo (BALVER).

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

ATENDE: se os recursos estiverem mantidos e aplicados em contas bancarias dos
respectivos fundos;

NAO ATENDE: se 0s recursos ndo estiverem mantidos e aplicados em contas
bancarias dos respectivos fundos;

ATENDE PARCIALMENTE: néo se aplica.
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1.2.15 Escrituracdo Contabil - Registro das provisbes Matematicas
previdenciarias: Avaliar se 0o RPPS realiza escrituracdo contabil
obedecendo as normas de contabilidade e atuéria que preservem seu
equilibrio financeiro e atuarial, em especial ao registro das provisdes
matematicas previdenciarias.

a. Solicitar o relatério das provisbes matematicas do RPPS para o exercicio em
analise;

b. Solicitar o Balancete de Verificacdo (BALVER) da(s) unidade(s) gestora(s) do RPPS
e verificar no balancete se os registros contabeis realizados na conta 22.720.00.00 -
Provisbes Matematicas Previdenciarias de Longo Prazo e detalhamentos conferem
com 0s montantes apresentados no relatorio solicitado.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se os registros contabeis das provisdes matematicas estiverem sendo
realizadas;

e NAO ATENDE: se os registros contabeis das provisdes matematicas ndo estiverem
sendo realizadas;

ATENDE PARCIALMENTE: se existir saldo de registros contabeis das provisdes
matematicas de exercicios anteriores, mas ndo existir o registro referente ao exercicio
atual.

1.2.16 Escrituracdo Contabil: Avaliar se 0s registros e as demonstracdes
contdbeis foram realizados de acordo as normas brasileiras de
contabilidade aplicadas ao setor publico e o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico.

AVALIACAO ANUAL

c. Solicitar o RACC — Relatério Anual de Conformidade Contabil, conforme modelo
estabelecido pelo Decreto de Encerramento do Exercicio (Setor responsavel: Grupo
de Financeiro Setorial ou setor equivalente);

d. Verificar, no RACC, se:

v foi realizada a conferéncia e atestada a regularidade e conformidade de todos os
relatérios e informagdes complementares destacadas;

v no caso de algum dos documentos néo tiver sido avaliado, se existe nota explicativa
que justifigue e que demonstre ndo causar prejuizo a confiabilidade;

v" o referido documento esta assinado pelos responsaveis.
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CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: se tiver sido realizada conferéncia e atestada a regularidade e
conformidade de todos os relatorios e informac¢des complementares;

e NAO ATENDE: se nio tiver sido realizada conferéncia e atestada a regularidade e
conformidade de todos os relatérios e informacdes complementares, ou se, no caso
de ndo andlise de algum(ns) deles, a nota explicativa néo justifica e ndo demonstra
nao causar prejuizo a confiabilidade;

e ATENDE PARCIALMENTE: se néo tiver sido realizada conferéncia e atestada a
regularidade e conformidade de algum(ns) dos relatérios e informacbes
complementares; mas a nota explicativa justifica e demonstra ndo causar prejuizo a
confiabilidade.

1.2.17 Conciliagdo de contas: Consisténcia do saldo devedor da declaragdo de
quitacdo (DELQUIT) com o registro de créditos previdenciéario a receber
(BALPAT).

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

1.2.18 Conciliacdo de contas: Consisténcia do saldo devedor da declaracédo de
guitacdo (DELQUIT) com a diferenca das contribuicdes devidas e recebidas
pelo RPPS (DEMREC)

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acdes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas préximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrugao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.
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1.2.19 Conciliacdo de contas: Consisténcia do balanco atuarial (BALATU) com o
registro de provisées matematicas previdenciarias (BALVER)

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2. lItens de abordagem complementar

2.1.Instrumentos de Planejamento: Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentéarias — LDO e Lei Or¢camentaria Anual — LOA: NAO SE APLICA

2.2.Gestéo fiscal, financeira e orcamentéaria: NAO SE APLICA
2.3.Gest&o patrimonial: NAO SE APLICA

2.4.Limites constitucionais e legais: NAO SE APLICA
2.5.Gestao Previdenciéria

2.5.10 Parcelamento de débitos previdenciarios — Autorizacdo Legal: Verificar se
0os acordos de parcelamentos tiveram autorizagao legislativa por se tratar
de divida fundada.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as ac¢fes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucdo normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.
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2.5.12 Orcamento: Verificar se o or¢camento esta utilizando a correta fonte de
recursos definida por Resolucdo deste Tribunal, aplicaveis a gestéo
previdenciaria.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.14 Transparéncia: Verificar se a unidade gestora do RPPS disponibiliza ao
publico, inclusive por meio eletrénico, informacdes atualizadas e relatérios
contabeis, financeiros, previdenciarios acerca do respectivo regime, bem
como o0s critérios e parametros adotados para garantir o seu equilibrio
financeiro e atuarial.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas préximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracdo
e envio da Prestacédo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.16 Obrigacdes do MPS: Verificar o cumprimento das obrigacdes exigidas pelo
MPS com o envio do DRAA, DAIR, DIPR e DPIN e demais informacgdes
necessarias para emissdo do CRP.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucdo normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacao de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.
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2.5.31 Comité de investimentos — instituicdo: Verificar se houve a instituicdo do
Comité de Investimento.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.32 Comité de investimentos — Reunides: Verificar se houve periodicidade das
reunides e que as deliberacdes foram registradas em atas.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢ao normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.33Comité de investimentos - Certificados dos membros: Verificar se a
maioria dos membros possui certificagdo para operar no mercado
brasileiro de capitais.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucao normativa do TCEES que disciplina a elaboracéo
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.
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2.5.34 Politica de Investimento: Verificar se foi instituida no exercicio anterior, a
Politica de Investimento para exercicio financeiro subsequente.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucdo normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.35 Aplicacéo dos recursos: Avaliar se os recursos financeiros do RPPS estéo
aplicados em instituicdes oficiais.

a. Solicitar relacdo dos domicilios bancérios da Unidade Gestora — UG cadastrados no
sistema SIGEFES (Setor responsavel: Grupo de Financeiro Setorial ou setor
equivalente, Caminho no SIGEFES: Apoio / Execucao / Domicilio Bancério da UG e
no filtro selecionar: Propriedade - Unidade Gestora; Operador: contém e Valor -
informar o n° da UG analisada);

b. Verificar na lista de domicilios cadastrados se existe somente instituicoes
financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e Caixa Econdmica Federal).

CRITERIO DE CLASSIFICACAO:

e ATENDE: quando todos os domicilios bancarios cadastrados na UG forem de
instituicdes financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e Caixa Econdmica
Federal);

e NAO ATENDE: quando existir domicilio bancério cadastrado na UG que ndo se
refere a instituicdes financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e Caixa
Econdmica Federal);

e ATENDE PARCIALMENTE: quando existir domicilio bancério cadastrado na UG
gue nao se refere a instituicdes financeiras oficiais (BANESTES, Banco do Brasil e
Caixa Econdmica Federal), mas que atualmente esta inativo e ndo possui recurso
financeiro nele depositado.
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2.5.36 Utilizacdo do Formulario (APR): Avaliar se o formulario de Autorizacao de
Aplicacdo e Resgate (APR) esta sendo utilizado em todas as aplicacfes e
resgates.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acdes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.38 Registro de Aposentadorias, reserva remunerada e reforma: Verificar se
aposentadorias de servidores efetivos, a transferéncia para a reserva
remunerada e a reforma de militares concedidas pelo RPPS estdo sendo
encaminhadas ao TCE para fins de registro.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas préximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.39 Registro de Pensdes: Verificar se as pensdes concedidas pelo RPPS estéo
sendo encaminhadas ao TCE para fins de registro.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versées do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.
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2.5.40 Concessdo e pagamento indevidos de aposentadoria por invalidez:
Verificar se as aposentadorias por invalidez estdo sendo concedidas por
junta médica, composta por no minimo trés meédicos peritos.

O roteiro de analise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acgbes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientacbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instru¢do normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.

2.5.45 Despesa Administrativa — fixagdo em lei: Verificar se o percentual para
despesa administrativa foi fixado em lei.

O roteiro de andlise deste ponto de controle, passivel de integrarem as acfes de
controle, serd elaborado e disponibilizado nas proximas versdes do Manual de
Orientagbes para Emissdo do RELUCI, considerando que o0s normativos de
regulamentacdo e criacdo das Unidade Executoras de Controle Interno-UECI
comecaram a serem publicados a partir do segundo semestre do exercicio de 2017, em
sua grande maioria, e que a instrucado normativa do TCEES que disciplina a elaboracao
e envio da Prestacdo de Contas Anual foi publicada somente em dezembro do mesmo
exercicio.
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Anexo Il - Documento de formalizag&o de solicitagcdo de processos, informacgdes,
documentos, relatorios e esclarecimentos

[o texto apresentado entre colchetes “[ ]” deve ser removido do documento]

UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO
Unidade Gestora: [informe o nome da unidade gestora]
Cdodigo da Unidade Gestora: [informe o codigo da unidade gestora]

Solicitagao n°: [Numeracéao sequencial da solicitagao]
Destinatéario: [Nome do responséavel pela informacéo contida na solicitagao]
Setor: [Nome do setor responsavel pela informacéo contida na solicitacao]

Senhor(a) [informe do responséavel pela informacéo contida na solicitagao],

Considerando o disposto na Portaria n® X.XXX/AAAA [informe o nimero da portaria ou
outro ato de designou a equipe da UECI] e com vistas a subsidiar os trabalhos de
analise/avaliacdo que serdo/estdo sendo realizadas nessa unidade de forma a permitir
a emissdo do Relatério e Parecer Conclusivo da Unidade Executora de Controle
Interno - RELUCI, solicitamos o seguinte:

1. Apresentar os originais dos processos:
a) Processo n® XXXX/AAAA: [especificar o nUmero do processo];
b) Processo n® YYYY/AAAA: [especificar o nUmero do processo];

2. Providenciar copias digitais dos seguintes documentos:

a) Oficio n°® XX/AAAA, [especificar o niumero do oficio];

b) Portaria n°® YY/AAAA; [especificar 0 nimero da portaria ou outra ato normativo;

c) Processo n° ZZ/AAAA: [especificar o niumero do processo e quando possivel,
especificar paginas];

3. Providenciar a geracao, em arquivo digital, e remessa dos relatérios:

a) Relatério XXXX referente ao periodo de AAAA a BBBB: [especificar o home do
relatério e o periodo requerido];

b) Relatério XXXX referente ao periodo de AAAA a BBBB: [especificar o0 nome do
relatério e o periodo requerido];

4. Descrever quais os procedimentos de controle utilizados no processo [detalhar
processo;

5. Descrever o método de calculo utilizado para: [especificar os célculos requeridos];

6. Esclarecer as divergéncias/inconsisténcias apuradas no ponto de controle:
[especificar o ponto de controle e as divergéncias/inconsisténcias identificadas]

Os processos solicitados no item 1 deverdo ser apresentados a equipe da UECI
instalada na unidade [especificar sala].

Av. Governador Bley, 236 — Centro — CEP 29010-150 - Vitéria/ES
Telefone: (27) 3636-5353 - Fax: (27) 3636-5386
www.secont.es.gov.br / www.portaldatransparencia.es.gov.br

71



http://www.secont.es.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Os documentos solicitados no item 2 e 3 deverdo ser enviados para o e-mail [inserir e-
mail].

As informacdes constantes dos itens 4 e 5 poderdo ser encaminhadas eletronicamente.
O e-mail para encaminhamento das informagdes € [inserir e-mail].

As respostas as solicitagdes, principalmente, o0s esclarecimentos das
divergéncias/inconsisténcias apuradas, item 6, devem ser encaminhados por meio do
Documento de formalizacdo de respostas a solicitacdo de informacgdes, conforme
modelo constante do Anexo IV - Manual de Orientagdes para Emisséo do RELUCI.
Quando do envio das informacdes a equipe da UECI, orienta-se que esta unidade
informe a qual item da listagem acima cada resposta se refere. Além disso, é
importante que sejam identificados os responsaveis pela informacdo, a fonte da
informacéo e que os documentos estejam datados e assinados, quando couber.

As informacfes solicitadas neste documento deverdo ser apresentadas até o dia

I . Caso algumas das informacdes requeridas estejam indisponiveis,
deverdo ser encaminhadas as devidas justificativas a equipe da UECI dentro do prazo
estabelecido para o atendimento a esta solicitacéo.

A equipe da UECI estara disponivel para prestar quaisquer esclarecimentos em relacao
aos itens solicitados.

[Local e data]

NOME [Nome do solicitante]
Cargo [Cargo do solicitante]

Registro de recebimento do documento pela Unidade Demandada

Assinatura do responsavel pelo recebimento Data do recebimento

Nome completo (ou carimbo) do responsavel pelo | Matricula do responséavel pelo
recebimento recebimento
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Anexo IV - Documento de formalizagdo de respostas a solicitacdo de informacdes

[o texto apresentado entre colchetes “[ ]” deve ser removido do documento]

RESPOSTA AS SOLICITACOES ENCAMINHADAS PELA UECI
Unidade Gestora: [informe o nome da unidade gestora]
Codigo da Unidade Gestora: [informe o codigo da unidade gestora]

Solicitacdo n°: xxx/xxxx [Numerac¢ao sequencial da solicitacdo e exercicio]
Responséavel: [Nome do responséavel pela informacgéo contida na solicitacao]
Setor: [Nome do setor responsavel pela informacéo contida na solicitacao]

Senhor(a) Coordenador(a) da UECI,

Em resposta a Solicitagdo n® XXX/XXXX e com vistas a subsidiar os trabalhos de
andlise/avaliacdo que estdo sendo realizadas pela UECI de forma a permitir a emissédo
do Relatorio e Parecer Conclusivo da Unidade Executora de Controle Interno -
RELUCI, encaminhamos 0s seguintes esclarecimentos e/ou documentos:

1. Originais dos processos:
a) Processo n® XXXX/AAAA: [especificar o nUmero do processo];
b) Processo n® YYYY/AAAA: [especificar o nUmero do processo];

2. Copias digitais dos seguintes documentos:

a) Oficio n® XX/AAAA,; [especificar o niumero do oficio]

b) Portaria n°® YY/AAAA; [especificar o nUmero da portaria ou outra ato normativo]

c) Processo n° ZZ/AAAA: [especificar 0 nimero do processo e quando possivel,
especificar paginas];

3. Relatérios, em arquivo digital:
a) Relatério XXXX referente ao periodo de AAAA a BBBB: [especificar o home do
relatério e o periodo requerido];
b) Relatério XXXX referente ao periodo de AAAA a BBBB: [especificar o0 nome do
relatério e o periodo requerido];

4. Os procedimentos de controle utilizados no processo [detalhar processo] sdo os
descritos a seguir: [descrever os procedimentos de controle do processo requerido]

5. O método de calculo utilizado para [especificar os calculos requeridos] € o descrito a
seguir: [descrever o método de calculo dos célculos requeridos]
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6. As divergéncias/inconsisténcias apuradas no ponto de controle [especificar o ponto
de controle e as divergéncias/inconsisténcias identificadas] deve-se aos a: [descrever
0s esclarecimentos e/ou justificativas as divergéncias/inconsisténcias identificadas]

[Local e data]

NOME [Nome do solicitante]
Cargo [Cargo do solicitante]

Registro de recebimento do documento pela Unidade Demandada

Assinatura do responsavel pelo recebimento Data do recebimento

Nome completo (ou carimbo) do responséavel pelo | Matricula do responsavel pelo
recebimento recebimento

Av. Governador Bley, 236 — Centro — CEP 29010-150 - Vitéria/ES
Telefone: (27) 3636-5353 - Fax: (27) 3636-5386
www.secont.es.gov.br / www.portaldatransparencia.es.gov.br

74



http://www.secont.es.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Anexo V - Documento de registro da analise/avaliacéo realizada pela UECI

[o texto apresentado entre colchetes “[ ]” deve ser removido do documento]

RELATORIO DE ATIVIDADES REALIZADAS PELA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Unidade Gestora Emitente: [unidade gestora da respectiva Prestacdo de Contas Anual]

Cddigo da Unidade Gestora Emitente: [cddigo da unidade gestora]
Exercicio: [exercicio que se refere a prestacdo de contas]

FOLHA DE TRABALHO n°: Data da concluséo:

PONTO DE CONTROLE N° X.X.XX [informe o n° do ponto de | BASE LEGAL.:

controle em analise] [descricdo da base legal do

[descricdo do ponto de controle em andlise] ponto de controle em
analise]

SERVIDORES DA UECI RESPONSAVEL PELA ANALISE:
[nome e matricula]

RESPONSAVEL PELA ROTINA DE CONTROLE:
[nome(s), cargo(s), funcdo(des)]

SINTESE DAS INFORMAC}@ES OBTIDAS/CONCLUSOES:

[Resumir os critérios de tamanho e sele¢cdo da amostra e os procedimentos aplicados
(analise documental, conciliacdo, recalculo, revisdo analitica), conforme Manual, e as
conclusdes, classificando nas hipéteses sugeridas: 1-sem inconsisténcia; 2- com
inconsisténcia justificada; 3- com inconsisténcia em montante irrelevante; 4- com

inconsisténcia em montante relevante, sugerindo ressalva].

ASSINATURAS SERVIDORES DA UECI RESPONSAVEIS PELA ANALISE:

[Nome]
[Matricula]

[Nome]
[Matricula]

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA ROTINA DE CONTROLE:

[Nome]
[Cargo/Funcao]
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Anexo VI — Resumo dos resultados apurados pela UECI

% GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
&

RESUMO DOS RESULTADOS APURADOS - UECI GERAL

ORGAO/ENTIDADE: PREPARADO POR:
MESIANO: DATA:
SITUA(!‘.&O IDENTIFICADA
Conclusdo da andlise:
- 1-sem inconsiténcia;
.= Descrigio da icad 2
Fis. do processo Descrigdo do populga"o = - LDy 2- com inconsisténcia justificada; N
Item Descrigio do ponto de controle : procedimento de Ga Descrigdo da valor da 3 com inconsisténcia em OBSERVACOES (se necessirio)
referete RELUCI o= amostra situagdo divergéncia / .
andlise adotado licavel i o= i X montante irrelevante;
(se aplicavel) identificada | irregularidade

(se aplicavel)

4- com inconsisténcia em
montante revelevente, sugerindo
ressalva.

A. Pontos de Control

de b bilidade da Unidade E 1 de Cont

Interno (UECI), incl

lusive UECI do RPPS

112

Despesa — realizagdo sem prévio empenho: Avaliar se
foram realizadas despesas sem emissdo de prévio
empenho.

121

Registro por competéncia — despesas Previdencidrias
patronais: Verificar se foram realizados os registros
contdbeis orgamentdrios e patrimoniais, das despesas
com obrigagbes previdencidrias,
encargos patronais da entidade referentes as aliquotas

decorrente dos

normais e suplementares, observando o regime de
competéncia.

1.2.2

Pagamento das obrigagbes previdencidrias — parte
patronal: Verificar se houve o pagamento tempestivo
das contribuigdes previdencidrias decorrentes dos
encargos patronais da entidade,
aliquotas normais e suplementares.

referentes as

1.2.21

Contribuicdo previdencidria patronal para RPPS

1.2.2.2

Contribuicdo previdencidria patronal para RGPS

2.6.5

Realizagdo de despesas lei

especifica: Avaliar se houve pagamento de despesas

sem previsio em

com subsidios, vencimentos, vantagens pecunidrias e
jetons ndo autorizados por lei especifica

2.6.6

Dispensa e inexigibilidade de licitagdo: Avaliar se as
ilidade de
licitagio observaram as disposigbes contidas nos
artigos 24 a 26 da Lei de Licitagdes

contratagdes por dispensa ou inexig
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ORGAO/ENTIDADE: PREPARADO POR:

MES/ANO: DATA:
SITUAGAO IDENTIFICADA
Conclusio da analise:
= . 1-sem inconsiténcia;
= Descrigdo da Descrigio do
Descrigdo do = - 2- com inconsisténcia justificada;
Item Descrigdo do ponto de controle Fr':ﬂ::t'::;f_m procedimentode | POPUIaE0€ | Descrigioda | valorda 3. com inconsisténcia em OBSERVAGOES (se necessario)
andlise adotado S ¢ 1 .
(seaplicavél) | identificada | irregularidade montante irrelevante;
Ji . “ 4- com inconsisténcia em
EzeT montante revelevente, sugerindo
ressalva.

B. Pontos de Ci que se apli a Contas de Gestio do Regime Proprio de Previdéncia — RPPS

Parcelamento de débitos previdencidrios: Verificar se
os parcelamentos de débitos previdencidrios: b) estdo
sendo registrados como ativo a receber no RPPS; ¢ se
125 seu saldo total esta sendo corrigido mensalmente, por
indice oficial e registrado como ative no RPPS; d) se
esto sendo registrados mensalmente os juros
incidentes sobre o saldo devedor como ativo no RPPS;

) se as parcelas estdo sendo pagas tempestivamente.

Verificar se os parcelamentos de débitos
1.2.5.b |previdencidrios estdo sendo registrados como ativo a
receber no RPPS

Verificar se o saldo dos parcelamentos de débitos

1.2.5.c |previdencidrios estd sendo corrigido mensalmente,
por indice oficial e registrado como ativo no RPPS

Concessdo e pagamento indevidos de aposentadoria
2.5.40 por invalidez: Verificar se as aposentadorias por
invalidez estdo sendo concedidas por junta médica,
composta por no minimo trés médicos peritos

Despesa Administrativa — fixagio em lei: Verificar se o
2.5.45 |percentual para despesa administrativa foi fixado em

lei
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