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Orientagao Técnica CGE n° 02/2025

Referéncia: Orienta os 6rgaos, fundos,
autarquias, fundacdes e empresas estatais
dependentes do Poder Executivo Estadual
acerca do Planejamento Anual das Atividades
de Controle Interno e Ouvidoria. Processo
CGE 1086/2024

A Controladoria-Geral do Estado-CGE, por meio da Auditoria-Geral do Estado, com
base nos artigos 58 e 62 da Constituicido Estadual, e de acordo com as atribui¢cdes previstas
no paragrafo unico do artigo 25 da Lei Complementar n® 741/2019 orienta os érgaos e
entidades da administracao direta, nas entidades autarquicas e fundacionais e nas empresas
estatais dependentes do Poder Executivo Estadual sobre o Planejamento Anual das
Atividades de Controle Interno.

1 Introducao

A presente Orientagado Técnica — OT tem por objetivo auxiliar os 6rgaos setoriais e
seccionais de controle interno na elaboracdo do Planejamento Anual das Atividades de
Controle Interno e Ouvidoria — PAACI apresentando critérios na escolha das atividades a
serem desenvolvidas pelas unidades de controle interno e ouvidoria.

O planejamento é fundamental para o sucesso na condugdo das atividades, sendo
imprescindivel aos responsaveis pelas unidades de controle interno e ouvidoria — UCls
realizarem estudos para avaliar a capacidade técnica e operacional frente as demandas,
devendo levar ao conhecimento do gestor deficiéncias e necessidades acerca de estrutura,
seja fisica, tecnoldgica ou humana, para a execugao das atividades.

A formalizagdo do PAACI, além de ser um instrumento de gestdo, tem por objetivo
dar transparéncia as atividades da unidade e possibilitar o acompanhamento pelo érgao
técnico ao qual se subordina.

O planejamento, por ser um processo dindmico e continuo, deve ser flexivel.
Recomenda-se que seja ajustado sempre que houver mudangas significativas no contexto de
trabalho, como fatos supervenientes que impactem na execugao das atividades e reducao da
capacidade laboral da unidade de controle interno. Pelo principio da transparéncia,
recomenda-se que as alteragdes sejam justificadas.

A unidade de controle interno e ouvidoria do 6rgdo ou da entidade constituira
anualmente processo proprio autuado no Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico (SGP-
€) ou equivalente, na qual incluird o PAACI.

O modelo do PAACI consta no Apéndice | desta Orientacao. Devera ser preenchido
e adaptado pelo responsavel pela UCI.

O modelo proposto possui os quadros I, II, l1ll. O Quadro | demonstra as atividades
a serem realizadas nos trimestres pela unidade de controle interno e ouvidoria, o numero de
servidores envolvidos e respectiva carga horaria.

As atividades podem ser complementadas de acordo com as necessidades
especificas de cada érgao ou entidade.
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Os quadros Il e Ill devem ser preenchidos para obtencdo do numero de horas
disponiveis para cada membro da equipe. Estas informacdes auxiliardo o preenchimento do
Quadro .

Para cada atividade iniciada devera ser preenchido o Programa de Trabalho - PT,
conforme apéndice Il. Para cada PT sera autuado processo no SGP-e e, na medida em que
os trabalhos forem executados, deverao ser inseridos os papéis de trabalho, as comunicagoes
internas, oficios, e-mails, informagdes e/ou pareceres por ordem cronolégica. O PT deve estar
obrigatoriamente vinculado ao processo do PAACI.

O numero do processo devera ser comunicado a CGE até o vigésimo dia do més de
dezembro, por e-mail (controleinterno-age@cge.sc.gov.br), para acompanhamento da
execucao do PAACI.

1.1 O Modelo de Trés Linhas e o papel das UClIs

O Modelo das Trés Linhas apresentado pelo The Institute of Internal Auditors (2020)
— The lIA propbe uma atribuicdo de papéis visando a fortalecer a governanga e o controle
interno, por meio da gestéo de risco, com foco no atingimento dos objetivos da organizagao.
O modelo auxilia as organizagdes a identificarem estruturas que propiciam melhorias em
controles internos, que por sua vez, mitigam os riscos ao atingimento dos objetivos e facilitam
a fortificacdo da governanga e gerenciamento de riscos.

Nesse sentido, a CGE/SC segue o referido modelo como forma de aprimorar a
estrutura do controle interno e da gestdo de riscos nas organizagdes publicas da
administragcao direta e indireta do Poder Executivo catarinense. Cada linha tem seu papel
definido, cabendo a segunda linha, formada no Estado de SC pelas unidades de controle
interno ou Coordenadorias de Controle Interno, as atividades de monitoramento e assisténcia,
com foco no gerenciamento de riscos. Sao papéis da segunda linha: a) averiguar
conformidade com as leis e regulamentos; b) promover o controle interno; c) desenvolver e
implementar melhorias nos controles internos e gerenciamento de riscos.

2 Da avaliagao das atividades

A avaliacdo é composta pelas etapas de planejamento, execugdo, comunicacéo dos
resultados e monitoramento, contudo, nao ha uma divisao rigida entre elas.

2.1 Planejamento

Para cada atividade registrada no PAACI, deve ser elaborado planejamento por meio
de Exame Preliminar com o objetivo de estudar o escopo do trabalho, efetuar levantamentos
preliminares de dados e informagdes, considerando os sistemas corporativos, a legislagdo
aplicavel, normas e instrugcbes vigentes, bem como os resultados dos ultimos trabalhos
realizados e recomendacgdes pendentes de atendimento, quando for o caso. Nessa fase, sdo
definidos, ainda, os procedimentos a serem executados e as técnicas que serao utilizadas, os
quais comporéao o Programa de Trabalho. O Programa de Trabalho deve conter as diretrizes
para a execugao do trabalho, devendo ser revisado e atualizado sempre que as circunstancias
exigirem. O Programa de Trabalho deve ser preenchido conforme modelo sugerido no
apéndice Il para cada atividade a ser realizada, indicando as seguintes informagdes: a)
Objetivos a serem atingidos; b) Justificativa; c) Periodo de Exame; d) Documentos Fontes; e)
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Legislagdo; f) Procedimentos e técnicas apropriadas' a serem utilizados; g) Critérios de
Amostragem - identificacdo do universo a ser examinado, pela totalidade e/ou por
amostragem, de acordo com alguns dos critérios selecionados (materialidade, relevancia,
criticidade, aleatoriedade ou planejamento anual); h) Cronograma e estimativa de numero de
horas necessarias a execucao dos trabalhos.

2.2 Execugao

Esta etapa consiste em colocar em pratica o programa de trabalho. Caracteriza-se
pelo levantamento e analise de dados que permitirdo a identificagao das evidéncias e causas
que fundamentam as constatacdes. Todos os documentos e registros constituem papéis de
trabalho que embasam as conclusdes e recomendagdes expressas na Informacgao.

2.3 Comunicacao dos resultados

A comunicacgao de resultados consiste na principal oportunidade para a atividade de
controle interno robustecer o seu valor perante o 6rgéo ou entidade a que pertence. E a etapa
na qual a UCl cientifica, tempestivamente, o gestor maximo da pasta e areas envolvidas sobre
o resultado das avaliagdes.

Para tanto, o responsavel pela UCI deve emitir Informacdo contendo o objeto
analisado, as analises procedidas, o relato das constatacbes e causas, a situagao encontrada
e as praticas utilizadas pelo 6rgéo ou entidade, além das recomendacdes e conclusdes.

A identificacdo de impropriedades? ou irregularidades?® exige do responsavel pela
unidade de controle interno extrema prudéncia, sigilo e profissionalismo. Deve estar
fundamentada em documentagdo idonea ou em informagbes fidedignas, devidamente
acostadas no processo. A depender da gravidade, o responsavel pela UCI devera formalizar
comunicagao imediata ao titular ou dirigente maximo do 6rgéo ou entidade, recomendando as
providéncias a serem adotados e o respectivo prazo.

E interessante emitir uma Informagéo ao final do exercicio com a sintese das
atividades realizadas, situagao atual dos trabalhos e resultados obtidos.

2.4 Monitoramento

Encerradas as fases de planejamento, de execucdo e de comunicagdo dos
resultados, tem-se uma fase de extrema importancia: o monitoramento da implementagao das
recomendacdes emitidas. Tal atividade deve ser realizada permanentemente para garantir a
efetividade do trabalho de avaliacdo, que se alcanga por meio da implementacdo das
recomendacdes.

1 Exame fisico, exame documental (processos e atos administrativos, imagens fotograficas, medigoes;
fontes de informacgao); andlise de dados (arquivos digitais, sistemas...); aplicagdo de check lists,
entrevistas; aplicagdo de questionarios; conferéncia de calculos etc.

2 A impropriedade consiste em falha de natureza formal da qual ndo resulta dano ao erario e
caracteriza-se pela ndo observancia aos principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade.

3 Alirregularidade também é caracterizada pela ndo observancia desses principios, contudo pressupde
a existéncia de prejuizo quantificavel ao erario. Situagbes de desfalque, desvio de bens, auséncia de
prestacdo de contas ou reprovagédo de contas, dentre outras, sdo exemplos de irregularidades com
prejuizo ao erario.
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O monitoramento permite a UCI averiguar se as recomendag¢des emanadas estéo
sendo adequadamente atendidas. A atividade de monitoramento também deve fazer parte do
PAACI com a alocacdo de horas. E aconselhavel que a UCI mantenha formalizacdo de
procedimentos e/ou manutencao de registros e elabore Informacdo se a extensido e
complexidade das recomendacgdes assim exigirem. Os resultados do monitoramento também
podem ser registrados em Informagdo anual de encerramento das atividades do exercicio.

3 Das atividades de controle interno

Ao selecionar e indicar no PAACI — Quadro | do apéndice |, as atividades que serao
desenvolvidas ao longo do exercicio, o responsavel pela UCI devera considerar a
complexidade dos trabalhos programados e a carga horaria disponivel de sua equipe,
considerando os feriados e pontos facultativos, as férias e o eventual gozo de licenga prémio
dos servidores durante o exercicio.

Os quadros Il e Il devem considerar os feriados, as férias de 30 dias por servidor,
devendo ser ajustados na medida em que forem decretados pontos facultativos ou agendadas
licengas prémio.

O tempo estimado para realizacao dos trabalhos deve considerar o exame preliminar
do objeto a ser estudado, a elaborac&o do programa de trabalho, a execugéao das atividades
€ a redacgao do documento de conclusao da atividade.

Esta em construcdo o Manual de Operagdes das Unidades Setoriais de Controle
Interno, cujos capitulos ja langados encontram-se disponiveis no endereco eletrbnico
https://www.cge.sc.gov.br/download/manual-de-operacoes-das-unidades-setoriais-de-
controle-interno/, no qual constam procedimentos, checklists e orientagdes que norteardo os
responsaveis na condugado dos trabalhos durante o exercicio. Recomenda-se a leitura e
consulta peridédica a medida em que os trabalhos sejam planejados e executados.

3.1 Critérios para selecao dos trabalhos

O planejamento dos trabalhos deve priorizar as atividades de cunho obrigatério
estabelecidas em normativos legais. De acordo com o dimensionamento da capacidade da
UCI, outras atividades podem integrar o PAACI, eligidas por: alinhamento com o gestor sobre
as prioridades da organizacao; critérios de materialidade, criticidade e relevancia; itens nao
analisados no PAACI de anos anteriores ou observagdes registradas durante o ano em curso.

a. atividades de cunho obrigatério estabelecidas em normativos legais

Dada a impossibilidade de avaliar os controles de todos os processos desenvolvidos
na organizacao, a selecado dos trabalhos a serem executados ao longo do exercicio deve
considerar, prioritariamente, as atividades obrigatorias previstas em leis e regulamentos
atribuidas as unidades de controle interno no setor publico catarinense, onde se incluem
as atividades de apoio aos érgaos de controle interno e de apoio ao controle externo.
Estas atividades séo tratadas nos itens 3.2 a 3.10 desta orientacéo.

b. alinhamento com o gestor sobre as prioridades da organizagao

O PAACI deve ser aderente as prioridades da organizagao e refletir a necessidade
de atuacdo da 22 linha no assessoramento ao gestor. O contato com o gestor € um dos
elementos para identificagdo e alinhamento das prioridades.
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Caso haja redirecionamentos do gestor apds a elaboragdo do PAACI, a UCI devera
documentar as solicitagdes e registrar as alteragdes conforme necessidade de realocagao de
horas.

C. materialidade, criticidade e relevancia

A priorizagcdo de atividades de acordo com a materialidade envolvida decorre do
dever de produzir beneficios significativos, visto que avaliacdes em projetos ou agdes com
alta materialidade tem maior possibilidade de gerar economia ou eliminar desperdicios. Por
outro lado, situagdes criticas podem apresentar maior risco para a organizagao e projetos
relevantes podem ter maior impacto para a sociedade em caso de irregularidades, mesmo
nao sendo materialmente significantes.

Assim, a UCI deve avaliar com base no conjunto de critérios as atividades que
integrardo o PAACI.

A seguir, descrevem-se os critérios de materialidade, criticidade e relevancia:

Y

Materialidade: Refere-se a importancia, em termos de valores, que um bem,
operagao ou fato tem em um determinado contexto. Representa o montante de créditos
orcamentarios ou recursos financeiros alocados, em um exercicio financeiro, em um
determinado projeto ou acdo objeto da atividade de controle programada.

Criticidade: Representa a exposicdo a situagdes que podem estar associadas a
ocorréncia de eventos adversos que impactem negativamente a organizacdo. Baseada em
um cenario a ser controlado, de situagdes criticas efetivas ou potenciais (avaliagdo de riscos),
identificadas em uma determinada unidade organizacional ou programa de governo onde
estao evidenciados pontos de controle frageis e vulneraveis com riscos operacionais.

Relevancia: Representa a importancia do projeto ou agao sob o ponto de vista do
interesse publico, com foco voltado para o aspecto social, ambiental, de segurancga publica,
entre outros. Quanto maior a relagdo da atividade selecionada com as entregas que a
organizacao faz diretamente a sociedade, maior sera sua relevancia. Indica que as avaliagbes
selecionadas devem procurar responder questdes de interesse da sociedade, que estdo em
debate publico e sio valorizadas.

d. observacoes efetuadas no transcorrer do exercicio

As transagdes ou situagcdes observadas que denotarem impropriedades,
irregularidades, fragilidades ou necessidades de melhorias nos processos deverdo ser objeto
de registro para insergcao no planejamento do ano seguinte. Quando exigirem tempestividade
da atuacao da UCI, poderao ser inseridas em Programa de Trabalho e ensejar alteragdo do
PAACI corrente.

A UCI possui contato com diversas fontes de conhecimento decorrentes de seu
trabalho que podem ser utilizadas para planejar as atividades do PAACI, como: decisdes e
comunicagdes do Tribunal de Contas do Estado -TCE/SC, auditorias e trilhas de auditoria da
CGE, decisbes judiciais, paradigma com outros o6rgaos, processos de providéncias
administrativas e de tomada de contas especial, anadlise da execug¢do orcamentaria, parecer
da CGE sobre o relatério de controle interno anual, alteragdes legislativas e toda forma de
conhecimento que indique fragilidades ou pontos criticos de controle para analise da segunda
linha.

e. itens ndo analisados no PAACI de anos anteriores
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Atividades que deixaram de ser realizadas em exercicios anteriores poderdao ser
incluidas no PAACI do exercicio seguinte. Para isso, devera ser analisado se os critérios de
materialidade, relevancia e criticidade estdo mantidos e justificam a inser¢ao da atividade.

3.2 Das atividades de cunho obrigatério

Para a insercao das atividades no PAACI e consequente dimensionamento de horas,
devera a UCI considerar a frequéncia de incidéncia no érgao, pendéncias do ano em curso
(como estoque de processos) e expectativa de acontecimento para o ano seguinte. Deste
modo, se para um 6rgdo ndo ha expectativa de admissdes de pessoal para o ano seguinte,
nem estoque de processos, ndo ha que se mensurar horas para a emissao de pareceres em
admissao. Da mesma forma, para a emissao de pareceres nos processos de prestacdes de
contas e de tomada de contas especial, deve-se levar em consideragao o volume demandado
e o estoque de processos. Em relacdo as recomendacgdes dos 6rgaos de controle, as UCls
devem considerar o estagio atual de implementacao e a incidéncia de demandas. A mesma
sistematica deve ser seguida para os demais itens.

3.21 Apoio ao 6rgao central do sistema de controle interno

A Controladoria-Geral do Estado é o érgdo central do sistema administrativo de
controle interno e ouvidoria, cabendo-lhe a normatizacdo, a supervisdo, a regulagdo, o
controle e a fiscalizagao das atividades sob sua coordenacgao. Os 6rgéos setoriais e seccionais
de controle interno sdo vinculados tecnicamente ao 6rgao central, cujo apoio consiste no
atendimento a normas, a recomendacdes e a solicitacdes, tanto de documentos quanto de
informacoes e agdes.

3.211 Recomendagdées emanadas da Controladoria-Geral do Estado -
Sistema Monitora - Sistema de Monitoramento de Recomendagodes

O sistema Monitora, instituido pela Instrucdo Normativa CGE n° 001/2022, é uma
ferramenta de gestao de informagdes e de processos que possibilita 0 acompanhamento e o
controle da implementacéo das recomendacgdes emitidas pela AGE, o controle de prazos e o
registro dos beneficios resultantes da implementacédo das recomendacgdes; objetiva verificar
se as medidas implementadas pela unidade auditada sao suficientes e se estao de acordo
com as recomendacdes de auditoria ou com o plano de agao acordado.

Cabe a UCI acompanhar os processos € 0 prazo para implementagdao das
recomendacdes, informados automaticamente pelo sistema Monitora via correio eletrénico e
constantes em painel de monitoramento disponibilizado pela CGE.

Recomenda-se a UCI:

§ tomar conhecimento das recomendagdes e acompanhar os prazos de
atendimento pelas ferramentas disponibilizadas pela CGE;

§ verificar se as recomendacgdes foram enviadas aos setores competentes;

§ atuar como suporte ao gestor para atendimento as recomendacdes e controle
dos prazos;

§ manter registros para o relatério de controle interno exigido pela IN N.TC-
20/2015.

No capitulo 4 da Parte 2 do Manual de Operagdes das Unidades Setoriais de Controle
Interno constam orientagbes acerca de procedimentos a serem adotados pela UCI no
acompanhamento das recomendacdes emanadas pela CGE.
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3.21.2 Efetuar registros no SISTCE - Sistema de Monitoramento de
Processos de Providéncias Administrativas e Tomada de Contas
Especial

A Instrucdo Normativa CGE n° 001, de 13 de setembro de 2019, estabeleceu o uso
obrigatério do Sistema de Monitoramento dos Processos de Providéncias Administrativas e
Tomada de Contas Especial — SISTCE pelas UCls para o registro de informagdes, controle
de prazos e comunicados referentes aos procedimentos instaurados.

Cabe ao responsavel pela UCI de cada 6rgao ou entidade o registro de informagodes
referentes aos procedimentos de providéncias administrativas e de tomada de contas especial
adotados ou sua omiss&o, bem como o monitoramento dos prazos previstos para instauragéo
e conclusao dos processos (art. 3°).

De acordo com o art. 5°, § 8°, e art. 11, § 6°, do Decreto n°® 1.886/2013, o responsavel
pela UCI controlara os prazos das providéncias administrativas e das tomadas de contas
especial.

Neste sentido, o responsavel devera realizar levantamentos e registros no SISTCE
para acompanhamento especificando todas as tomadas instauradas em exercicios anteriores
€ no exercicio corrente, informando o estagio do processo e os resultados obtidos até a data.

Ao longo do ano, o responsavel pela UCI devera:

§ monitorar os prazos, alertando o gestor maximo acerca das providéncias
administrativas e tomadas de contas que estejam pendentes de conclusdo, bem como
aquelas cujos prazos estejam proximos de serem ultrapassados;

§ ao tomar conhecimento de irregularidades que resultaram em dano ou prejuizo ao
erario, dar conhecimento formal ao titular do érgao ou entidade, recomendando a adogao de
providéncias administrativas ou instauragao de tomada de contas especial, conforme o caso.

Caso a autoridade administrativa deixe de adotar as providéncias administrativas no
prazo de 5 (cinco) dias (art. 5°, §1°, do Decreto n° 1.886/2013) e/ou de instaurar a tomada de
contas especial no prazo de 10 (dez) dias (art. 9° do Decreto n® 1.886/2013), a omissao devera
ser igualmente registrada no SISTCE.

Responsabilidades da UCI de acordo com a IN CGE n° 001/2019:

§ cadastrar as informagdes das providéncias administrativas e tomadas de contas
no SISTCE;

§ controlar os prazos de abertura/instauragdo e conclusdo das providéncias
administrativas/ tomadas de contas no painel do SISTCE;

§ comunicar formalmente a8 AGE/CGE sobre o descumprimento dos prazos de
abertura/instauragao e conclusao;

§ realizar levantamentos periddicos das providéncias administrativas e/ou das
tomadas de contas instauradas (ou a serem instauradas), informando o estagio do processo
e os resultados obtidos até a data do fechamento do exercicio corrente.

Os trabalhos realizados neste tema propiciardo a elaboragao do relatério do controle
interno sobre a prestacao de contas de gestao, conforme previsto na IN N.TC-20/2015, artigos
11 e 16 e anexo VI, itens Il e IV.

3.2.1.3 Atendimento a demandas da CGE
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No curso do exercicio, como 6rgao central do sistema administrativo de controle
interno e de ouvidoria, a CGE pode demandar as unidades de controle interno em relagao a
atividades, prestacdo de informagdes e documentos e outras acbes necessarias a
consecugao de sua missao institucional.

Para tanto, € recomendavel que as UCls deixem margem de horas em seu PAACI
para eventuais atendimentos. A quantidade de horas pode ser estimada com base na
experiéncia da UCI ou no conhecimento de possiveis ocorréncias no exercicio vindouro, como
projetos, edicdo de normas, campanhas, eventos extraordinarios, etc. Apenas a titulo
estimativo, dependendo do 6rgéo, o tempo para atendimento as demandas da CGE pode
variar entre 5% e 25% do total de horas-homem do PAACI.

As horas a este titulo devem ser ajustadas no PAACI no decorrer do exercicio, para
que nao sobrem em detrimento de outras atividades, ou para que ndo faltem horas no
planejamento em prejuizo de atividades em andamento ou planejadas.

3.2.2 Apoio ao 6rgao de controle externo - Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina

O sistema de controle interno possui, como uma de suas finalidades, apoiar o
controle externo no exercicio de sua misséo institucional*. Por sua vez, o controle externo é
exercido com auxilio do Tribunal de Contas do Estado®. As agdes das unidades de controle
interno em apoio ao 6rgdo de controle externo consubstanciam-se, primordialmente, no
acompanhamento ou providéncias de recomendacgdes e solicitagdes emitidas pelo TCE/SC e
na execucdo de obrigacdes definidas em Instrugdes Normativas ou outros instrumentos
legais.

3.2.21 E-Sfinge on-line - Sistema de Fiscalizagao Integrada de Gestao

A UCI devera centralizar, em nivel operacional, o gerenciamento do sistema e
coordenar as atividades relacionadas ao e-Sfinge nos termos do art. 17 da IN N.TC-28/2021,
alterada pela IN N.TC-35/2024, acessando a plataforma TCE Virtual.

Cabe ao titular da UCI o credenciamento, o descredenciamento ou a modificagdo de
perfil dos usuarios dos sistemas, diretamente no ambiente do TCE Virtual, disponibilizado para
essa finalidade, conforme consta do art. 19.

A remessa dos dados e informagdes sera on-line, de forma continua e automatica
entre os sistemas de gestao das unidades jurisdicionadas e o e-Sfinge.

Os dados e informagdes enviados por meio do e-Sfinge serdo submetidos a regras
de consisténcia (CONs) previamente estabelecidas e a apreciagao preliminar por meio da
aplicagao de trilhas de auditoria. Os resultados da aplicagdo das regras de consisténcia serao
disponibilizados aos jurisdicionados por meio do TCE Virtual e poderao ser consultados pelos
sistemas corporativos dos jurisdicionados.

Os usuarios cadastrados para operacionalizar a remessa e a ratificagdo de dados e
informacdes devem acompanhar, conferir a exatiddo e a integridade das informacoes
transmitidas e os resultados da aplicagdo das regras de consisténcia disponibilizados pelo
TCE/SC, bem como corrigi-los e/ou apresentar justificativas e adotar ou demandar medidas
necessarias e suficientes para evitar novas ocorréncias.

4 Constituicdo Federal, art. 74, IV, e Constituicdo Estadual, art. 62, IV.
5 Constituicdo Estadual, art. 59.
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Os trabalhos realizados neste tema propiciarao a elaboracao do relatério do controle
interno sobre a prestacao de contas anual de gestao, conforme previsto na IN N.TC-20/2015,
artigos 11 e 16 e anexo VII, item Xl, acerca da conformidade dos registros gerados pelos
sistemas operacionais utilizados pelas entidades com os dados do e-Sfinge.

No capitulo 5, item 5.2.2 da Parte 2 do Manual de Operacgdes das Unidades Setoriais
de Controle Interno, constam orientagdes acerca de procedimentos a serem adotados pela
UCI para acesso e cadastro de usuarios.

3.22.2 Determinacdes e/ou recomenda¢oes emanadas do TCE

A UCI devera acompanhar o implemento das determinagbes/recomendacoes
emanadas do TCE/SC que estejam pendentes de conclusdo. Em caso de inexisténcia de
determinacdes/recomendacdes deve-se provisionar o minimo de horas para eventual
demanda.

Os trabalhos realizados neste tema propiciarao a elaboracao do relatério do controle
interno sobre a prestagado anual de contas de gestao conforme previsto na IN N.TC-20/2015,
artigos 11 e 16, e anexo VII, itens VIl e IX.

Ao longo do ano, o responsavel pela UCI devera realizar avaliagdo do cumprimento
das determinacgdes e recomendacgdes expedidas pelo TCE/SC no que se refere a providéncias
adotadas e/ou eventuais justificativas do gestor para o ndo cumprimento. Ainda, no que tange
as decisdes, devera ser realizado relatério da execugao das decisbes do TCE/SC que tenham
imputado débito aos gestores sob seu controle, constando: n° do Acérdao ou titulo executivo
e data; nome do responsavel; valor; situagdo do processo de cobranca, indicando data da
inscricdo em divida ativa, ajuizamento e conclusdo do processo.

No capitulo 5, item 5.1 da Parte 2 do Manual de Operagbes das Unidades Setoriais
de Controle Interno, constam orientagcdes acerca de procedimentos a serem adotados pela
UCI no acompanhamento das recomendacdes emanadas pelo TCE.

3.2.2.3 Comunicados TCE

Cabe ao responsavel pela UCI o fornecimento de respostas as solicitacbes emitidas
pelo TCE no sistema Comunicagdo, na plataforma TCE Virtual, destinado ao registro de
pedidos de informacgdes, inconsisténcias e indicios de irregularidades. Quando for o caso, o
responsavel pode redirecionar a outro responsavel cadastrado.

A plataforma TCE Virtual é o portal que contempla todos os sistemas corporativos do
TCE/SC disponibilizados aos usuarios internos e externos.

Nessa plataforma, o responsavel pelo controle interno, ao acessar a op¢ao Sistemas,

devera acessar o ambiente “Comunicacdo” para receber informacdes e solicitagcdbes com
prazo de atendimento destinadas ao 6rgao ou entidade.

Estarao disponiveis ao responsavel pela UCI todas as comunicagbes expedidas pelo
TCE a unidade gestora, classificadas como: Pendentes; Em andamento UG; Em andamento
TCE/SC; Concluida.

A unidade de controle interno deve diligenciar em seu 6rgao junto aos setores
competentes para que procedam as providéncias necessarias e fornegcam as informacoes e
documentos requeridos pelo TCE, cuja resposta deve ser analisada pelo responsavel indicado
no sistema e postada no sistema Comunicacao, no prazo estabelecido.

No capitulo 5, item 5.2.3 da Parte 2 do Manual de Operacdes das Unidades Setoriais
de Controle Interno, constam orientagdes acerca de procedimentos a serem adotados pela
UCI para acesso aos comunicados.
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3.2.2.4 Da fiscalizagdo remota no @mbito do TCE/SC

De acordo com a IN N.TC-34/2024, o TCE podera realizar fiscalizagdo remota. Esta
IN revogou a IN N.TC-25/2019 que instituiu o Sistema de Gestdo de Trilhas de Auditoria
(SGTA) como ferramenta de gerenciamento de informagdes, inconsisténcias e indicios de
irregularidades que possam prejudicar a regular gestdo governamental.

De acordo com os art. 4° e 5° da supracitada IN:

Art. 4° Poderao ser expedidas comunicagdes as unidades jurisdicionadas,
com o objetivo de:

| — promover avisos e alertas de inconsisténcias, de irregularidades, de
ilegalidades ou de impropriedades;

Il — suprir a necessidade de esclarecimento ou de providéncia preliminar em
decorréncia de verificagdes e de analises geradas a partir do conteudo das
remessas de dados e de informagdes ao Tribunal, e de outras fontes de
informacao.

Art. 5° As comunicagdes expedidas serdo direcionadas ao 6rgao de
controle interno, para que delas tome ciéncia e supervisione o atendimento
e o cumprimento, pelo destinatario responsavel, dos prazos estabelecidos.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do 6rgao de controle interno:

| — notificar o destinatario responsavel e o titular da Unidade Gestora, caso
verifique a possibilidade de n&o ser cumprido o prazo estabelecido na
comunicagdo ou quando esse nao for observado;

Il — gerir os perfis para que possam interagir nas comunicagdes e excluir os
usuarios quando deixarem de exercer as atribuicdes ou quando perderem o
vinculo com a Unidade Gestora. (grifo nosso)

Notificado o destinatario da comunicagao pela unidade de controle interno, devera
providenciar as respostas tempestivamente, conforme art. 6° da IN:

Art. 6° E de responsabilidade dos destinatarios das comunicagdes:
| — acompanhar e impulsionar os atendimentos e as interacdes;

Il — cumprir os prazos estabelecidos e apresentar as respostas requeridas
nas comunicacgoes.

Ainda, de acordo com o art.7°, os responsaveis pelo atendimento as comunicagoes
do TCE/SC deverao apresentar respostas nos prazos determinados:

Art. 7° O 6rgao de controle interno, os destinatarios das comunicagbes ou
aqueles a quem essas venham a ser atribuidas deverdo se manifestar sobre
0 seu conteldo apresentando resposta, documentos e/ou informagdes
requeridas.

3.2.25 Emissao de parecer da unidade de controle interno nos processos
de admissao de pessoal

A IN N.TC-11/2011 estabelece, em seu artigo 12, que cabe a unidade de controle
interno do 6rgao emitir parecer sobre a regularidade dos atos de admissao.

O responsavel pela UCI deve atentar-se ao anexo VI da IN N.TC-11/2011, que
contém os itens exigidos pelo TCE/SC para a formalizagdo do processo de admissao.

E aconselhavel que se crie no 6rgdo um fluxo em que o setor competente informe a
UCI os processos de admissao tempestivamente.
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O parecer sobre a regularidade dos atos de admissdo de servidores efetivos é
obrigatério desde 2012, assim, cabe a UCI verificar o estoque de processos sem parecer a
fim de mensurar o tempo necessario para o PAACI.

Com relagdo as admissbes em carater temporario, registra-se a manifestacéo do
TCE na Informacao DAP n° 046/2018:

A anélise pode ser feita em bloco, através de um mesmo parecer de controle
interno, isto é, sobre um conjunto de admissdes agrupadas por fungao,
processo seletivo ou qualquer outra categorizagdo que o controle interno
entender suficiente para a devida e efetiva analise da regularidade.

Neste sentido, cabe a UCI verificar a exatidao das informacdes e a apresentacao dos
documentos exigidos pelo processo seletivo ou pelo edital do concurso mediante analise
documental e observancia da legislagao aplicavel.

No capitulo 7 da Parte 3 do Manual de Operacdes das Unidades Setoriais de Controle
Interno constam orientagcbes acerca do parecer a ser emitido pela UCI sobre a regularidade
dos atos de admissao de pessoal efetivo, conforme previsao contida no artigo 12 daIN N. TC-
11/2011, de 16/11/2011.

3.2.2.6 Emissao de parecer da unidade de controle interno nos processos
de aposentadorias, pensdes, reforma ou transferéncia para a
reserva de servidores efetivos civis ou militares (obrigatério para
PM, CBM e IPREV)

Esta obrigagéo esta prevista na IN N. TC-11/2011 e no art. 37 da Resolugdo N. TC-
06/2001.

A UCI devera realizar analise dos processos de aposentadorias, pensdes, reforma
ou transferéncia para a reserva a fim de emitir parecer conforme exigéncias da IN, com
registro das horas/homem no PAACI.

No capitulo 7 da Parte 3 do Manual de Operagdes das Unidades Setoriais de Controle
Interno constam orientagcbes acerca do parecer a ser emitido pela UCI sobre a regularidade
nos processos de aposentadorias, pensdes, reforma ou transferéncia para a reserva de
servidores efetivos civis ou militares.

3.227 Emissao de parecer da unidade de controle interno nos processos
de prestagoes de contas

A UCI emitira parecer sobre o exame das prestagdes de contas de recursos
concedidos a titulo de adiantamentos, subveng¢oes, auxilios e contribui¢gées, conforme
determina a IN N. TC-33/2024 e respectivos normativos do Poder Executivo. De acordo com
o artigo 46, §1°, “a”, da IN N. TC-33/2024, o “parecer de controle interno” € o documento pelo
qual o 6rgao se manifesta acerca do exame da prestagao de contas, dos procedimentos
utilizados para esta finalidade e das intercorréncias no processo, manifestando-se sobre
o cumprimento das normas legais e regulamentares, indicando eventuais irregularidades ou
ilegitimidades constatadas e devendo manifestar a sua concordancia ou nao com a conclusao
da analise feita pelo concedente.

O exame da prestacao de contas deve focar nos procedimentos empregados pelo
setor responsavel pela analise, verificando, por exemplo, se os controles da gestado
empregados sao adequados e suficientes, se ha segregagcédo de fungdo na execugao das
etapas das transferéncia, se os prazos de apresentacao e analise das prestagdes de contas
estdo sendo cumpridos, se o corpo técnico é suficiente e encontra-se capacitado, se ha
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padronizagdo dos documentos, dentre outros aspectos relacionados a garantia de eficacia e
eficiéncias das operacoes.

Ao identificar irregularidades, ilegitimidades ou o descumprimento de normas legais
e regulamentaras, além de opinar pela reprovagdo das contas, as UCIs devem atuar no
sentido de promover melhorias nos processos e controles para que essas situagdes nao
voltem a ocorrer.

Para auxiliar a UCI no acompanhamento, a CGE disponibiliza o Painel de Prestacbes
de Contas no qual podem ser identificadas as prestagées de contas de acordo com a situagao
em que se encontram. Para acessar o Painel, o responsavel pela UCI deve preencher e
encaminhar a CGE o] formulario de acesso disponivel em
https://sctransferencias.cge.sc.gov.br/download/formulario-acesso-bi-pcs/.

Nas prestagcoes de contas de diarias concedidas diretamente aos servidores nao
€ obrigatéria a emissao de parecer da UCI individualmente. Nesses casos, a UCI deve fazer
o0 acompanhamento do cumprimento dos prazos e periodicamente (a cada intervalo de tempo
definido conforme a capacidade operacional do setor e a representatividade desse tipo de
despesa no orgamento da UG) podera selecionar uma amostra para analisar a observancia a
legislacao aplicavel.

Quando forem identificadas irregularidades, a UCI devera atuar com o intuito de
promover melhorias nos processos e controles para que essas situagdes nao voltem a ocorrer.

3.2.2.8 Emissdao de pareceres nos processos de providéncias
administrativas e de tomadas de contas especial

A tomada de contas especial esta normatizada, no dmbito do Estado de Santa
Catarina, pela IN N. TC-13/2012 e, no ambito do Poder Executivo Estadual, pelo Decreto
Estadual n° 1.886/2013.

Cabe ao responsavel pela UCI manifestar-se nas providéncias administrativas e nas
tomadas de contas especial, com a indicagdo do cumprimento das normas legais e
regulamentares, de eventuais ilegalidades ou ilegitimidades, por meio de emissao de parecer
conforme previsto no Decreto n® 1.886/2013 e na IN N. TC-13/2012.

O responsavel pela UCI devera emitir Parecer de Controle Interno nas providéncias
administrativas nos casos em que: | — houver o recolhimento do débito no admbito interno,
apresentacdo e aprovacgao da prestacao de contas, ou outra situacao em que o débito seja
descaracterizado; Il — o valor do dano, atualizado monetariamente, for igual ou inferior ao valor
adotado pela respectiva fazenda publica para dispensa do ajuizamento de acao de cobrancga
de divida ativa; ou lll — o servidor ou os servidores designados tenham concluido pela
inexisténcia de dano.

No procedimento de tomada de contas especial, a CGE devera emitir Relatério e
Certificado de Auditoria nos casos em que: | — o servidor ou a comissao designada concluir
pela inexisténcia de dano; Il —houver o recolhimento do débito no ambito interno, a
apresentacdo e aprovagao da prestacdo de contas ou outra situagdo em que o débito seja
descaracterizado; ou lll — o valor do dano, atualizado monetariamente, for superior ao dobro
da quantia fixada para encaminhamento ao Tribunal de Contas.

Nas tomadas de contas cujo valor do dano atualizado seja igual ou inferior ao dobro
do valor de algada, devera ser emitido o parecer de controle interno.

3.2.2.9 Elaborar o relatério de controle interno - RCI
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O relatério de controle interno - RCI é o documento anual, elaborado pela UCI do
orgao ou entidade, relativo ao exame da prestacdo anual de contas de gestdo, contendo, no
minimo, os elementos indicados no anexo VIl da IN N.TC-20/2015. O RCI deve retratar os
exames e avaliagdes da UCI ao logo do ano, provenientes da execug¢ao das atividades de sua
competéncia. Nao se trata de um documento a ser preenchido apenas no final do ano. Os
trabalhos realizados ao longo do ano contemplados no PAACI subsidiardo as analises do RCI.

O parecer do 6rgao central do sistema de controle interno do Poder Executivo
Estadual sera fundamentado nas informacgdes constantes no RCI emitido pela UCI setorial ou
seccional.

No capitulo 5, item 5.3.1 da Parte 2 do Manual de Operagées das Unidades Setoriais
de Controle Interno, constam orientagdes adicionais a UCI.

3.2.3 Emissao de parecer da unidade de controle interno acerca de
solicitagao prévia de aquisigcao de veiculos

Esta obrigacdo esta prevista no art. 8°, inciso V, do Decreto n® 1.505, de 13 de
outubro de 2021, que dispbe sobre a aquisicao e locagao de veiculos oficiais no ambito dos
orgaos e das entidades da Administragdo Publica Estadual.

3.24 Manutencao da regularidade do érgao ou entidade

O responsavel pela UCI do 6rgéo ou da entidade devera acompanhar e verificar a
manutencado da regularidade e atuar na orientacdo aos responsaveis, para contribuir na
implementagdo das medidas ou da solugdo das pendéncias ou restricdes, conforme art. 23
do Decreto n°® 1.650/2021.

3.25 Apoio a gestdo nas contratagdes publicas
Essa atividade esta prevista no art. 169 da Lei n° 14.133/2021, conforme transcrito:
DO CONTROLE DAS CONTRATAQOES

Art. 169. As contratagbes publicas deverao submeter-se a praticas continuas
e permanentes de gestdo de riscos e de controle preventivo, inclusive
mediante ado¢ao de recursos de tecnologia da informagéo, e, além de estar
subordinadas ao controle social, sujeitar-se-do as seguintes linhas de defesa:

| - primeira linha de defesa, integrada por servidores e empregados publicos,
agentes de licitagdo e autoridades que atuam na estrutura de governanga do
6rgao ou entidade;

Il - segunda linha de defesa, integrada pelas unidades de assessoramento
juridico e de controle interno do préprio 6rgéo ou entidade;

[l - terceira linha de defesa, integrada pelo 6rgéo central de controle interno
da Administragéo e pelo tribunal de contas.

O Decreto n° 11.246/2022 estabeleceu no ambito federal, artigo 15 e paragrafos 1°,
3° e 4°, orientagdes em relacdo a atuacéo da unidade de controle interno:

Art. 15. O agente de contratagdo contara com o auxilio dos 6rgdos de
assessoramento juridico e de controle interno do préprio 6rgéo ou entidade
para o desempenho das fungdes essenciais a execugao das suas fungoes.
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§ 1° O auxilio de que trata o caput se dara por meio de orientagbes gerais ou
em resposta a solicitagdes de apoio, hipétese em que serao observadas as
normas internas do 6rgao ou da entidade quanto ao fluxo procedimental.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no § 1°, a solicitagdo de auxilio ao érgédo de
assessoramento juridico se dara por meio de consulta especifica, que
contera, de forma clara e individualizada, a duvida juridica a ser dirimida.

§ 3° Na prestagdo de auxilio, a unidade de controle interno observara a
supervisao técnica e as orienta¢gdes normativas do 6rgao central do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal e se manifestara acerca dos
aspectos de governanca, gerenciamento de riscos e controles internos
administrativos da gestdo de contratagoes.

§ 4° Previamente a tomada de decisao, o agente de contratagdo considerara
eventuais manifestacées apresentadas pelos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno, observado o disposto no inciso VIl do caput e
no § 1° do art. 50 da Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

3.2.6 Acompanhamento da apresentacao de declaragido de bens e
rendimentos

A IN N.TC-01/2006 que estabelece procedimentos para o encaminhamento da
declaracao de bens pelos agentes publicos estaduais € municipais, em cumprimento a Lei n°
8.730, de 10 de novembro de 1993, determina que a unidade de controle interno deve
fiscalizar o cumprimento da exigéncia de entrega das declaragbes de bens e valores e,
verificada a omissao, comunicar ao TCE com indicagao das providéncias adotadas, conforme
art. 62 da Lei Complementar n® 202, de 15 de dezembro de 2000.

A partir da edigdo do Decreto Estadual n° 1.193/2021 a entrega das declarac¢des de
bens passou a ser prioritariamente eletrénica (por meio do Médulo Declaragao de Bens,
constante do Portal do Servidor) e a obrigagdo passou a ser exigida de todos os agentes
publicos estaduais, alinhando a legislagéo estadual a federal.

Cabe a unidade de controle interno do 6rgdo encaminhar a mesma relacdo de
servidores inadimplentes ao Secretario do 6érgao em que atua, sugerindo a aplicacdo do
estabelecido no artigo 6°, §1° da Instru¢do Normativa Conjunta CGE/SEA n° 007/2022, para
notificacdo do servidor e eventual abertura de Processo Administrativo Disciplinar, com base
no paragrafo segundo do artigo 13 da Lei Federal n° 8.429, de 02 de junho de 1992.

Recomenda-se a UCI acompanhar os relatérios de entrega das declaragdes de bens
dos agentes publicos estaduais no SIGRH e, em caso de auséncia, verificar se houve
instauragao do respectivo procedimento disciplinar, comunicando o fato ao gestor do 6rgao e
a Corregedoria-Geral no caso de nao instauragao.

No capitulo 7 da Parte 3 do Manual de Operagdes das Unidades Setoriais de Controle
Interno constam orientagbes acerca de procedimentos a serem observados pela UCI no
acompanhamento da declaragdo de bens.

3.3 Outras atividades de controle interno

As atividades essenciais de atuagéo da segunda linha devem ser priorizadas apds a
mensuragao do tempo a ser empregado nas atividades de cunho obrigatério expostas no item
3.2. Importante frisar que devem ser alocadas horas para exames que integram os itens
obrigatérios que compdem o RCI (IN N.TC-20/2015), ainda que por amostragem. Orgédos ou
entidades que nao possuem muita demanda de atividades obrigatérias possuem mais
margem para o desenvolvimento de avaliagdes préprias de segunda linha.

Rod. José Carlos Daux, 5500 - Saco Grande, Florianépolis - SC, 88032-005
SC 401 Square Corporate — CFL — Torre Campeche B, 3° andar, sala 323
Fone: (48) 3664-5720 - E-mail: cgesc@cge.sc.gov.br

Pagina 14 de 27

[ —

~ PA4g. 14 de 27 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00001086/2024 e o cddigo 5ZMK59U6.


mailto:cgesc@cge.sc.gov.br

ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

AUDITORIA-GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO E GESTAO DE RISCOS

O dimensionamento da for¢a de pessoal em face do volume de atividades atribuidas
em normativos e das essenciais de segunda linha deve ser considerado pelo titular da pasta
para manter a efetividade de atuagao da UCI.

O apéndice Il apresenta temas gerais a serem desenvolvidos pela UCI na avaliagao
de controles internos, para os quais devem ser considerados os critérios de analise do item
3.1. Outras atividades de segunda linha podem ser abordadas pela UCI, de acordo com a
relevancia, criticidade e materialidade no érgéo.

O Manual de Operagdes das Unidades Setoriais de Controle Interno, em constru¢ao
a época da emissao desta OT, visa trazer orientagdes para o desempenho das atividades nos
diversos temas de atuacéo da segunda linha.

Além disso, recomenda-se o registro no PAACI das seguintes atividades:

a) Monitoramento das recomenda¢6es emanadas pela UCI

Verificar de forma qualitativa e quantitativa a implementacdo das recomendacoes
emanadas pela UCI decorrentes dos trabalhos realizados. Neste sentido, deve a UCI realizar
acompanhamentos periédicos e verificar o cumprimento das recomendagdes. Diante das
respostas das areas envolvidas, cabera a UCI realizar analises e gerar informacodes, sempre
alertando o gestor tempestivamente caso o ndo atendimento da recomendacéo implique
prejuizo ao erario ou ilegalidade.

b) Apoio a gestao de riscos

A gestao de riscos € um dos pilares fundamentais da governancga e tem se tornado
cada vez mais importante na tomada de decisdo dos gestores publicos na alocagdo de
recursos. Os riscos estao intrinsecamente ligados a todas as atividades e processos da
administragao publica; ignora-los, ou nao trata-los de forma adequada, pode conduzir a uma
gestao ineficiente e gerar impactos negativos nas politicas publicas. Segundo o Modelo das
Trés Linhas do The Institute of Internal Auditors, é responsabilidade dos gestores das
unidades realizar a gestao e o monitoramento dos riscos. A UCI, no papel de segunda
linha, contribui para esse processo supervisionando e orientando as areas nas praticas
de gestdo de riscos e de controles internos. Nesse cenario, é essencial promover
treinamentos e iniciativas de conscientizagao sobre o tema, de modo que os gestores possam
aplicar efetivamente a gestao de riscos a seus processos prioritarios, proporcionando suporte
a tomada de deciséo.

c) Atividades extraordinarias

Sempre que possivel, recomenda-se alocar horas no PAACI para atividades
decorrentes de fatores imprevisiveis ou supervenientes.

4 Das atividades de ouvidoria

As atividades de Ouvidoria também devem ser incluidas no PAACI devendo ser
consideradas, prioritariamente, aquelas obrigatdrias previstas em leis e regulamentos para
atividade de ouvidoria no setor publico catarinense.

4.3 Atendimento das manifestagdes de ouvidoria — Sistema OUV

Rod. José Carlos Daux, 5500 - Saco Grande, Florianépolis - SC, 88032-005
SC 401 Square Corporate — CFL — Torre Campeche B, 3° andar, sala 323
Fone: (48) 3664-5720 - E-mail: cgesc@cge.sc.gov.br

Pagina 15 de 27

[ —

00 P4g. 15 de 27 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00001086/2024 e o cddigo 5ZMK59U6.


mailto:cgesc@cge.sc.gov.br

ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

AUDITORIA-GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO E GESTAO DE RISCOS

As manifestagdes recebidas pelas unidades integrantes da Rede de Ouvidores do
Poder Executivo Estadual sdo classificadas, registradas e respondidas no Sistema
Informatizado de Ouvidoria — Sistema OUV.

De acordo com a Lei n°® 13.460/2016 as manifestagdes de ouvidoria incluem as
reclamagdes, sugestdes, solicitagdes de providéncias, elogios e denuncias.

As ouvidorias constituem canal Unico para o recebimento e o tratamento das
manifestacdes de ouvidoria. Assim, quando a UCI receber denuncia, reclamacéo, solicitagdo
de providéncias, sugestao, elogio ou solicitagao de simplificacdo, devera promover seu pronto
encaminhamento as areas para obtencao de resposta.

Toda manifestacao recebida pela Ouvidoria setorial e seccional, pelos canais de
atendimento colocados a disposigdo do usuario, devera ser registrada no Sistema OUV para
controle, tratamento e encaminhamento da manifestacéo, de acordo com o art. 9° do Decreto
Estadual n° 1.933/2022.

No caso especifico de denuncias cabe a ouvidoria a ado¢ao de medidas de protecéo
a identidade dos denunciantes, devendo, inclusive, pseudonimizar denuncias antes de envia-
las as areas de apuracdo. Cabe as areas de apuragao, sempre que comprovadamente for
necessario a elucidacao dos fatos relatados, solicitar a unidade de ouvidoria que revele a
identidade do denunciante — situagdo em que ocorre o compartilhamento do dever de sigilo
sobre essa informacao.

As respostas encaminhadas aos usuarios dos servigcos publicos deverdo ser
redigidas em linguagem clara, objetiva, simples e compreensivel evitando o uso de siglas,
jargoes e estrangeirismos.

Com o objetivo de resguardar a identidade do denunciante, é importante que as
denuncias tenham tramitagao interna diferenciada da tramitacdo dos demais documentos nao
restritos, quando encaminhadas das ouvidorias para as areas de apuragdo do 6rgao ou
entidade.

Com relacao a denuncia realizada em meio fisico, esta devera ser convertida pela
ouvidoria em meio eletrénico, visando, inclusive, maior seguranga no tramite interno. Se por
algum motivo seja necessario a tramitacdo em meio fisico, é recomendavel preservar a
denudncia em um envelope lacrado a ser entregue ao chefe da unidade de apuragéo
competente, com o devido registro do recebimento. A denuncia devera ser encaminhada sem
a identificacdo do denunciante, a qual devera ser tarjada, juntamente com qualquer
informacgao no corpo da manifestagao a qual possa identificar o signatario.

No caso de denuncias realizadas em meio eletrbnico, € recomendavel que os
sistemas utilizados ja prevejam o encaminhamento das denuncias para as unidades de
apuracdo sem a identificagcdo do denunciante, bem como a possibilidade de tarjar
informacdes, caso necessario. Tanto na ouvidoria como na unidade de apuragcao, o acesso
ao sistema eletrénico devera ser restringido somente aos servidores que tenham necessidade
de conhecer o teor da denuncia com o objetivo de promover a devida analise preliminar e/ou
apuragao.

A Orientacao Técnica CGE n° 02/2023 orienta os 6rgaos da Administracdo Publica
Direta do Poder Executivo e as entidades da Administracido Publica Estadual Indireta no
tratamento das manifestagdes de Ouvidoria, de acordo com a Lei n°® 13.460/2017, Lei n°
12.527/2011 e Decreto n® 1.933/2022. Em especial, estabelece procedimentos relacionados
as atividades de Ouvidoria.

A Ouvidoria-Geral do Estado utiliza as orientagdes da CGU, disponiveis em:
https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/ouvidoria/arquivos/manual-
de-ouvidoria-publica-2019.pdf.

Rod. José Carlos Daux, 5500 - Saco Grande, Florianépolis - SC, 88032-005
SC 401 Square Corporate — CFL — Torre Campeche B, 3° andar, sala 323
Fone: (48) 3664-5720 - E-mail: cgesc@cge.sc.gov.br

Pagina 16 de 27

[ —

O P4g. 16 de 27 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00001086/2024 e o cddigo 5ZMK59U6.


mailto:cgesc@cge.sc.gov.br

ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

AUDITORIA-GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO E GESTAO DE RISCOS

Prazo legal de atendimento: até trinta dias, prorrogaveis por igual periodo.

4.4 Relatorio de Gestao de Ouvidoria

A elaboracao anual do relatério de gestdao de Ouvidoria é uma obrigagdo que esta
contemplada na Lei n° 13.460/2017, em seu art. 14, inciso Il.

O relatério de gestao devera indicar, ao menos:

u o0 numero de manifestagdes recebidas no ano anterior;
u os motivos das manifestagdes;

U a analise dos pontos recorrentes; e

u as providéncias adotadas pela administragdo publica nas solugdes
apresentadas.

O relatério devera ser encaminhado a autoridade maxima do 6rgao ou da entidade
até o dia 10 (dez) de fevereiro e ser disponibilizado integralmente no site do 6rgéo ou da
entidade até o dia 28 de fevereiro do ano subsequente.

Recomenda-se analisar, a cada trimestre, as manifestacdes recebidas, identificar
pontos de atencdo, possiveis gargalos, bem como propor solu¢des de melhorias aos
processos e aos servigos prestados, quando for o caso, com o objetivo de dar conhecimento
a autoridade maxima do 6rgédo ou da entidade, para que tome as providéncias que julgar
necessarias.

4.5 Pedidos de acesso a informagao

Qualquer interessado (pessoa fisica ou juridica), pode realizar um pedido de acesso
a informagao conforme regramentos contidos na Lei n°® 12.527/2011, conhecida como Lei de
Acesso a Informacao — LAL

No ambito do Poder Executivo Estadual, a regulamentacido especifica da Lei de
Acesso a Informagao ocorreu com a publicacdo do Decreto n°® 1.048/2012, que estabeleceu
os procedimentos para a garantia do acesso a informacdo e para a classificagdo de
informacdes sob restricido de acesso.

A LAl estabelece que devera ser autorizado ou concedido acesso imediato a
informacéo disponivel. Entretanto, ndo sendo possivel, o érgao ou entidade devera, em prazo
nao superior a vinte dias comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar
a reproducao ou obter a certidao; indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido; ou comunicar que nao possui a informacao; indicar, se for do
seu conhecimento, o 6rgéo ou a entidade que a detém; ou, ainda, remeter o requerimento a
esse 0rgao ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagao.

Quando ndo for autorizado acesso integral a informagéo por ser ela parcialmente
sigilosa, é assegurado o acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao, extrato ou cépia
com ocultagao da parte sob sigilo. Vale acrescentar que o direito de acesso aos documentos
ou as informacgdes neles contidas utilizados como fundamento da tomada de decisado e do ato
administrativo sera assegurado com a edi¢gao do ato decisério respectivo.

As respostas devem ser claras e completas atendendo a solicitacdo do cidadéo.
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O Coordenador de Controle Interno e Ouvidoria deve conscientizar e orientar os
gestores e chefias de setores quanto ao cumprimento do prazo e a necessidade de elaborar
resposta completa e clara, a fim de evitar possiveis recursos. O coordenador ao analisar a
resposta dada pelo setor, se entender necessario, devolvera ao setor de origem solicitando
mais informacoes;

Boas praticas:

§ Identificar os pedidos mais recorrentes e solicitar aos setores responsaveis
manterem a informacéao atualizada e disponivel quando solicitada, ou até mesmo publicada
no site do 6rgéo;

§ Verificar os casos de informagdes sigilosas com base em outras leis, tais como
os sigilos bancario, fiscal, comercial, profissional e segredo de justica. Sempre analisar se de
fato a informagao pode ser enquadrada nestes casos de sigilo;

§ Observar que as respostas nao devem conter dados sensiveis. Seu tratamento
deve ser feito de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem, bem como aliberdades e garantias individuais;

§ Observar que as informacdes pessoais nao sdo publicas e terdo seu acesso
restrito. Elas podem ser acessadas pelos proprios individuos e, por terceiros, apenas em
casos excepcionais previstos na Lei.

Os orgaos geralmente tém portaria que estabelece o funcionamento das ouvidorias
e definem os procedimentos a serem aplicados as manifestagdes de ouvidoria e aos pedidos
de acesso a informacéao recebidos.

O pedido de acesso a informagao deve ser cadastrado pelo Servigo Eletrénico de
Informagdes ao Cidadao (e-SIC), opcéo 3 do Sistema Informatizado de Ouvidoria, disponivel
no endereco http://www.ouvidoria.sc.gov.br/cidadao/

Prazo: até 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias.

O presente documento substitui a Orientagcao Técnica CGE n° 003/2019.

E a Orientacao.

Magali Geovana Ramlow Campelli
Auditora do Estado
Matricula n°® 294.879-6

De acordo.
Encaminhe-se ao Auditor-Geral do Estado.

Christian Corte Real

Gerente de Auditoria de Controle Interno e Gestao de Riscos
Auditor do Estado

Matricula n°® 396.558-9
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De acordo.
Encaminhe-se aos orgaos, fundos, autarquias, fundagdes publicas e as
empresas estatais dependentes.

Cicero Alessandro Teixeira Barbosa
Auditor-Geral do Estado
Auditor do Estado
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Apéndice |

MODELO

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA
EXERCICIO [ano XXXX]
(Nome setorial xxx /seccional xxx) — UG XXXX

INTRODUGCAO

O Plano Anual de Atividades de Controle Interno para o exercicio estabelece os assuntos a
serem abordados e o cronograma das atividades a ser executado ao longo do exercicio. Os
trabalhos a serem realizados propiciardo acbes preventivas e de orientagcdo as unidades
administrativas com o objetivo de assegurar legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia
e eficacia das gestdes orgcamentaria, financeira e patrimonial.

Os trabalhos serdo realizados no periodo de janeiro a dezembro de xxxx, conforme
detalhamento contido no Quadro |. Os quadros Il e Il indicam o niumero de servidores e o total
de horas disponiveis para cada membro da equipe.

As atividades planejadas foram compatibilizadas de acordo com a equipe de controle interno
existente no 6rgao ou entidade.

As verificagdes serao realizadas na totalidade, ou, por amostragem, quando for o caso.
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Quadro I: PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

PLANEJAMENTO ANUAL DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA

Nome e coédigo da Unidade Gestora:

Responsavel pela unidade de controle interno e ouvidoria (nome e matricula)

Membros da unidade de controle interno e ouvidoria (nome e matricula)

1. Atividades de controle interno N° de servidores | Horas’/homem | 1° trim. | 2° trim. [ 3° trim. | 4° trim
Acompanhamento da implementagédo das recomendagoes emitidas pela CGE
Acompanhar prazos de PA e TCE (registros SISTCE)
Emisséao de parecer nas admissoes
Emissao de parecer em PA e TCE
Emissao de parecer prestagoes de contas
Elaboracao relatério de controle interno - exercicio xxxx
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O Quadro Il demonstra as horas disponibilizadas para um servidor/empregado por més e por ano e o Quadro lll — apresenta o nimero
consolidado de horas composto pelo nimero total de servidores integrantes na unidade de controle interno e ouvidoria. Do total de horas foram
excluidas as horas com férias, licencgas, feriados e pontos facultativos.

O total de horas’/homem preenchido no quadro Il corresponde ao somatério de horas/homem registradas no PAACI.

Quadro Il — Horas/homem por servidor por més e ano

HORAS/HOMEM POR SERVIDOR REFERENTE — EXERCICIO 20XX
jan/2X fev/2X| mar/2X| abr/2X mai/2X| jun/2X jul/2X| ago/2X set/2X out/2X| nov/2X| dez/2X | Férias Acumulado

Dias uteis

horas/homem*

* Considera 6,5 horas efetivamente trabalhas por dia/servidor

Quadro Il — Consolidado horas/homem da unidade de controle interno e ouvidoria

HORAS/HOMEM DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO E OUVIDORIA - EXERCICIO 20XX

Nome do horas horas horas horas horas horas horas | horas horas horas horas horas
Matricula servidor jan/2X | fevi2X | mar/2X [abr/2X |mail2X [jun/2X [jul/l2X |ago/2X |set/2X |out/2X |[nov/2X |dez/2X | Férias | Total***
XXX.XXX.XX nome(1)

XXX XXX. XX nome(2)

(..) (.)

Total de horas’/homem da UCI**

** Somatdrio das horas/homem de todos os servidores do setor por més e por ano

*** Soma de janeiro a dezembro descontadas as férias
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Consideragoes finais

A elaboracao do PAACI foi realizada em consonancia com a Orientacao
Técnica CGE n° xxx/202x, levando-se em conta o numero de servidores disponiveis
para a consecucao das atividades.

Ao longo do exercicio, o cronograma de execucao dos trabalhos podera sofrer
alteragcbes em funcao de fatores imprevisiveis ou supervenientes, podendo as
atividades serem modificadas, suprimidas em parte ou ampliadas, por motivagao interna
ou externa que venha a impactar a execugao no exercicio.

O resultado das atividades sera levado ao conhecimento do gestor maximo do
6rgao ou entidade e das areas envolvidas para adogao de providéncias que se fizerem
necessarias.

Por fim, submete-se este plano ao conhecimento e aprovacao do Senhor
XXXXXXX, Secretario da pasta/Presidente do 6rgao.

Nome e matricula
Coordenador de Controle Interno e Ouvidoria
[assinado digitalmente]
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Apéndice Il
PROGRAMA DE TRABALHO

Quadro | - Programa de Trabalho n° 00XX/202X

Identificagcdo da Unidade Gestora (c6digo e nome da UG)
Temalarea

Ex: Licitagcdes e Contratos

Objetivo

XXXXXXXXX

Justificativa

XXXXXXXXX

Periodo de Exame

XXX a XXXXX

Documentos Fontes

Ex.: Relatérios extraidos do sistema xxxxxx, processos XXXXX registrados no SGPe.

Legislacao
Ex.: Constituicdo Federal, Lei n® XXXX, Decreto Estadual n® XXXX.

Procedimentos

Ex.: Exame documental; visita in loco; conferéncia de calculos; circularizagdo ou
confirmagao externa; observacéo; realizacdo de entrevista.

Critérios de Amostragem (se for o caso)

Ex.: A amostra tem por base a materialidade dos processos xx, yy e zz

Cronograma Horas/homem
Data Inicio: xx/xx/20xx xxx horas

Data Fim: xx/xx/20xx

Responsavel pela execugao dos trabalhos

),0.9,0,0.9,0,0.0.0,0.0.9,0,0.0,0,0.0.0,0,0.9,0,0.0.0,0,.0.0,0,0.9.0,0.09,0,0.0.0,0.90.0090,090 0,04

Matricula
XXOXXXXXXXXXX
Local, data
Responsavel pela UCI Secretario/Presidente
Nome XXXXXXXXXXXX Nome XXXXXXXXXXXXX
Matricula XXXXXXXXXXX Matricula XXXXXXXXXXXXX
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Apéndice Il

OUTRAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO
(Item 3.3)

O Quando | apresenta temas de atuagao das unidades de controle interno que
nao integram o rol das atividades de cunho obrigatério, ao qual podem ser acrescidos
outros temas conforme as necessidades e especificidades do 6rgao. Para elaboracao
do PAACI, devem ser considerados os critérios para sele¢cao dos trabalhos (item 3.1).
O detalhamento dos exames e verificagdes podem ser consultados no Manual de
Operacbes das Unidades Setoriais de Controle Interno.

Quadro | — Temas sugestivos de atuagédo das unidades de controle interno

Sintese dos temas

1 Avaliagao dos controles administrativos

A avaliagao dos controles administrativos envolve a identificagéo de fragilidades nos controles adotados
e de pontos criticos de controle, de irregularidades ou ilegalidades nas transagdes e proposigdo de
melhorias nos processos. Visa a reduzir o impacto ou a probabilidade da ocorréncia de eventos de risco.
Para cada tema/processo avaliado deve ser considerada a presenga de elementos de controle conforme
a caracteristica da operagdo. Abaixo estdo relacionados, a titulo exemplificativo, alguns assuntos por
macrotema de atuagéo da segunda linha.

1.1 Gestao de Pessoas

Os trabalhos em gestdo de pessoas visam avaliar a qualidade dos controles realizados pela primeira
linha e realizar exames com vistas a evitar pagamentos indevidos pelo Estado. E um item do relatério de
controle interno exigido pela IN N. TC-20/2015 (anexo VII, item VII), entretanto, vem sendo facultado em
Portarias reeditadas ha varios exercicios.

1.1.1 Acompanhamento dos registros de frequéncia

1.1.2 Acompanhamento da instauragao de processos disciplinares por faltas

1.1.3 Conferéncia da prévia da folha de pagamento

1.1.4 Hora extra: autorizagao, necessidade e registro

1.1.5 Pagamentos retroativos e restituigdbes ao erario (Instrucdo Normativa Conjunta n°
001/2024/SEA/SEF/PGE/IPREV)

1.1.6 Exoneragao de servidores- pontos de controle

1.2 Licitagoes, compras e contratos

Os trabalhos realizados neste tema ao longo do ano propiciardo a elaboragdo do relatério de controle
interno sobre a prestagdo de contas de gestdo, conforme previsto na IN N. TC-20/2015, artigos 11 € 16
e anexo VII, item VI.

1.2.1 Acompanhamento de licitagoes

1.2.2 Acompanhamento de dispensas e inexigibilidades

1.2.3 Acompanhamento de contratos

1.2.4 Avaliagao do fluxo e procedimentos de planejamento de compras

26

N

O P4g. 26 de 27 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00001086/2024 e o cddigo 5ZMK59U6.



ESTADO DE SANTA CATARINA

CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO

AUDITORIA-GERAL DO ESTADO

GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTROLE INTERNO E GESTAO DE RISCOS

1.3 Transferéncias de Recursos

Os trabalhos realizados neste tema ao longo do ano propiciardo a elaboragéo do relatério de controle
interno sobre a prestagédo de contas de gestéo, conforme previsto na IN N.TC 20/2015, artigos 11 e 16 e
anexo VII, item V. As avaliagbes das transferéncias de recursos incluem convénio, termo de parceria,
termo de cooperagdo ou instrumentos congéneres, discriminando: volume de recursos transferidos;
situagao da prestacao de contas dos recebedores do recurso; situagédo da analise da prestagao de contas
pelo concedente. Para tanto, devera providenciar controle e registro do volume dos recursos transferidos;
situagao da prestagédo de contas do recebedor do recurso, situagdo da analise da prestagédo de contas
pelo concedente.

1.3.1 Monitoramento da prestacao de contas de transferéncias voluntarias

1.3.2 Monitoramento da prestagao de contas de adiantamentos e diarias

1.3.3 Outras transferéncias de recursos

1.4 Gestao patrimonial

Os trabalhos realizados neste tema envolvem a avaliagdo dos controles com vistas a salvaguarda e
preservagao dos bens moéveis e imoveis, com vistas a evitar extravios, desperdicios, malversagéo e
desvios intencionais. Os trabalhos realizados ao longo do ano auxiliam na emissao do relatério de
controle interno, especialmente por ocasiao do inventario de bens para fechamento do balancete de
dezembro e do Balanco Anual.

1.4.1 Almoxarifado

1.4.2 Bens moéveis e equipamentos de informatica

1.4.3 Veiculos

1.4.4 Bens imoveis

1.5 Outras despesas de custeio

1.6 Outros temas
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