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MISSAO INSTITUCIONAL

Representar o interesse do cidadao perante o poder publico, acompanhando as
acoes e atos da administracdo publica, promovendo a democracia, o
desenvolvimento municipal e regulamentando juridicamente a legislacao

municipal.

VISAO DE FUTURO

Divulgar as atividades legislativas, ampliando a participacao direta dos
municipes, garantindo os anseios da popula¢do e a supremacia do interesse do

interesse publico.

VALORES ORGANIZACIONAIS

Respeito aos recursos publicos, Etica, Eficiéncia, Transparéncia, Inovag3o,

praticando os principios da administragdo publica da Legalidade,

Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

@Q https://www.caico.rn.leg.br
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APRESENTACAO

ste Manual foi elaborado pela Controladoria-Geral da Camara Municipal de

Caic6/RN com base na Lei Municipal n? 5.584/2025, que institui o Sistema de

Controle Interno no ambito do Poder Legislativo, e em conformidade com a
Resolug¢do n2 018/2022 do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte (TCE/RN),
que trata da estruturagao e avaliagao desses sistemas nas unidades jurisdicionadas.

Seu objetivo é oferecer um referencial técnico e procedimental que oriente e padronize as
atividades da Controladoria-Geral, promovendo a adog¢ao de praticas alinhadas a legalidade,
eficiéncia, economicidade e transparéncia na gestao publica legislativa.

Mais do que reunir rotinas administrativas, este Manual se apresenta como um instrumento
estratégico de apoio a governanca, voltado a prevencao de falhas, mitigacao de riscos e
fortalecimento da cultura de responsabilidade fiscal, ética publica e conformidade legal.

Ao organizar atribuicdes e fluxos de trabalho de forma clara e objetiva, busca-se aprimorar o
assessoramento a Presidéncia da Camara, garantindo previsibilidade, seguranca juridica e
qualidade técnica nas acdes de controle.

Este documento reafirma o compromisso da Camara Municipal de Caic6/RN com a melhoria
continua da gestao legislativa e com a consolidacao de um ambiente institucional integro,
eficiente e alinhado as boas praticas e a jurisprudéncia dos 6rgaos de controle.

A publicacao desta 12 edicdao, em setembro de 2025, representa um marco institucional no
fortalecimento da cultura do controle, da integridade e da responsabilidade na administracao
publica legislativa.
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CAPITULO 1.

BASES LEGAIS, NORMATIVAS E CONCEITOS
FUNDAMENTAIS

ASE LEGAL E NORMATIVA
A atuacdo da Controladoria estd respaldada na seguinte legislacao:
= Constituicdo Federal (arts. 31, 70 e 74);
=  Lei Complementar n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
= Lein24.320/1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro);
= Lein214.133/2021 (Nova Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos);
= Lein212.846/2013 (Lei Anticorrupgdo Empresarial);
=  Decreto n29.203/2017 (Politica de Governanga da Administra¢do Publica Federal);
= Lein212.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo — LAI);
= Resolugdo TCE/RN n2 018/2022 (Normas sobre o Sistema de Controle Interno no ambito dos
jurisdicionados);
=  Lei Municipal n? 5.584/2025 (Institui a Controladoria-Geral no dmbito da Camara Municipal de
Caic6/RN);

=  Regimento Interno da Camara Municipal de Caic6/RN.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Controladoria-Geral constitui um setor técnico vinculado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal de
Caicd/RN, responsavel pela coordenacdo e execugdo das atividades de controle interno, auditoria interna e
apoio a governanga.

Suas atribui¢cdes sao desenvolvidas com o suporte de servidores efetivos da carreira de Técnico Legislativo,
designados como integrantes do Sistema de Controle Interno (SCl). Estes profissionais atuam de forma
integrada sob a supervisdao da Controladoria-Geral, exercendo atividades voltadas ao aperfeicoamento dos
controles administrativos, contdbeis, financeiros, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo.

No desempenho dessas fungdes, as atividades se organizam em dois grandes eixos funcionais, conforme

apresentado no organograma a seguir:




Controle Interno — Atribuigdes Técnicas

Acompanhamento da Execu¢dao Or¢amentaria e Financeira: Verificagdo da conformidade de
empenhos, liquidagdes, pagamentos e restos a pagar.

Controle de Procedimentos Licitatorios: Anadlise dos processos de licitagdo, dispensa e
inexigibilidade, desde a fase interna até a homologacao.

Controle de Contratos e Convénios: Fiscalizacdo de aditivos, prazos, clausulas contratuais, metas
pactuadas e execucao financeira.

Controle Patrimonial e de Almoxarifado: Inventdrio, movimentagdo, conferéncia e baixa

patrimonial, bem como controle de entradas e saidas de material.

Auditoria Interna — Atribuicdes Técnicas

Auditoria Preventiva e Avaliativa: Execucdo de auditorias por amostragem, emissao de relatérios
técnicos e pareceres.

Monitoramento de Planos de Ag¢ao: Acompanhamento da implementa¢dao de recomendagdes da
Controladoria e do TCE/RN.

Analise de Tomada de Contas e Prestacao de Contas: Exame das presta¢des de contas mensais e
anuais da unidade gestora.

Auditoria de Conformidade e Operacional: Avalia¢cao da legalidade, legitimidade, economicidade e

eficiéncia dos atos administrativos.

A seguir, apresenta-se o organograma funcional interno da Controladoria-Geral, com a distribuicao visual

das dreas de atuacdo:




Controladoria-Geral

....... Controlador Sano0a0

56000006 1 86006060
ORGANIZAGCAO
ADMINISTRATIVA DO SETOR

Controle Interno . Auditoria Interna

Integrante do SCI I Integrante do SCI
] 1

Acompanhamento da Execugio Auditoria Preventiva e
Orgamentaria e Financeira Avaliativa

Controle de Procedimentos Monitoramento de Planos de
Licitatérios Agdo

Controle de Contratos e Andlise de Processos de Tomada
Convénios de Contas e Prestagdo de Contas

Controle Patrimonial e de Auditoria de Conformidade e
Almoxarifado Operacional

CONCEITOS FUNDAMENTAIS

a) Orgdo Central de Controle Interno: E a unidade administrativa integrante do sistema de controle interno da
administracdo publica incumbida da coordenacdo do sistema, do planejamento, da normatiza¢do, da execugao
e do controle das atividades relacionadas ao controle interno, bem como do apoio as atividades de controle
externo.

b) Sistema de Controle Interno: Conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir de uma unidade central de
coordenacao, orientadas para o desempenho das atribuicdes de controle interno.

c) Controle Interno: Compreende um conjunto de atividades e procedimentos de controle incidentes sobre o
processo de trabalho da organizacdo com o objetivo de salvaguardar seu patrimonio, conferir exatiddo e
fidelidade nas demonstragdes financeiras, promover a eficiéncia administrativa e operacional, encorajando a
obediéncia as diretrizes tracadas pela administracao.

d) Controlador Interno: Servidor responsdvel pela dire¢do e operacionaliza¢cdo do sistema de controle interno,
sera exercido por servidor efetivo, do quadro de carreira da Cdmara Municipal de Caicd/RN.

e) Auditoria Interna: Técnica de controle sistematico que visa verificar a adequacao, legalidade e eficiéncia dos

atos administrativos.
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CAPITULO 2.

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO VERSUS
CONTROLE INTERNO

adequada estruturagdo do controle no ambito da Camara Municipal de Caicd/RN exige a distin¢do

entre Sistema de Controle Interno e Controle Interno, termos que, embora relacionados, possuem
significados distintos e fungdes complementares no contexto da administracao publica.
O Sistema de Controle Interno (SCI) é o conjunto estruturado e institucionalizado de métodos, politicas,
procedimentos, prdticas e estruturas organizacionais destinadas a assegurar o cumprimento dos objetivos
da administracdo publica, com base nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
eficacia e transparéncia. Esse sistema é implementado sob a coordenacdo da Controladoria-Geral da
Camara, conforme prevé a Lei Municipal n? 5.584/2025.
Por outro lado, o controle interno, em sentido estrito, refere-se as acdes, praticas e medidas executadas
diretamente por gestores e servidores da entidade, no exercicio de suas atribui¢des funcionais. E o controle
incorporado ao cotidiano da administracdo, executado por cada unidade, e voltado a conformidade dos
atos, prevencao de erros, mitigacdo de riscos e alcance dos resultados esperados.
O Sistema de Controle Interno, sob responsabilidade técnica da Controladoria-Geral da Camara, ndo se
confunde com o controle interno da gestao. Sua finalidade é avaliar, orientar e supervisionar os controles
instituidos pela administracdo, sem assumir funcdes executivas ou decisdrias, em respeito ao principio da
segregacao de funcdes.
Compete a autoridade mdaxima da Casa Legislativa:

= Estabelecer os controles internos;

= Planejar, implementar, supervisionar e revisar procedimentos;

= Documentar o SCl e promover sua melhoria continua.
Compete aos servidores e setores administrativos:

= Executar os controles operacionais de sua respectiva area;

=  QObservar rotinas normatizadas;

= Alimentar o sistema com dados e evidéncias de conformidade.

11




Compete ao Sistema de Controle Interno:
= Avaliar a adequacdo e a eficacia dos controles instituidos;
= Realizar auditorias e analises técnicas;
= |dentificar riscos e recomendar medidas corretivas;
= Orientar os gestores e promover a melhoria dos processos.
O Sistema de Controle Interno nao deve executar atos de gestao, como:
= Empenhar ou liquidar despesas;
= Autorizar pagamentos;
= Julgar propostas licitatdrias;
= Definir objeto de licitagao ou aprovar despesas.
Tais praticas comprometem a independéncia técnica do SCl e violam a segregacao de funcdes, podendo
transforma-lo em uma instancia meramente reativa, o que é incompativel com sua missdo estratégica de
fortalecimento do controle e da governanga.
Conforme dispde o Acérddo TCU n2 22/2015 — Plenario:
“ 174. Registra-se, por oportuno, que a emissdo de pareceres em processos
constitui-se um dos tipos de atividade de controle (...) e que as atividades de
controle s3ao de responsabilidade dos gestores, ndao devendo ser realizados por
auditores internos por trazer-lhes perda de independéncia na atividade de
auditoria”. (Proc. 026.386/2015-1)
A Resolucdo ATRICON n2? 05/2014, em seu item 14, alinea “b”, reforca que as “unidades integrantes da
estrutura organizacional responsaveis pela execu¢ao dos processos de trabalho da entidade, pela
identificacdo e avaliacdo dos riscos inerentes a esses processos e pela normatizacdo e execucao das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle destinados a mitigacdo dos riscos”.
A atuacdo do SCl é subordinada funcionalmente a autoridade mdaxima da Camara e tecnicamente
independente. Sua missdo é garantir que os controles implantados pela gestdo estejam devidamente
documentados, operantes e eficazes, sem, no entanto, substitui-la na conducdo das atividades
administrativas.
A distingcdo entre o Sistema de Controle Interno e o Controle Interno da gestao deve ser observada com
rigor para que: a gestdo execute; o SCl avalie e oriente; e a alta administracdo garanta a efetividade do

sistema.

12




Dessa forma, evita-se a sobreposicdo de funcoes, assegura-se a integridade das avaliagGes e promove-se

uma cultura de controle e responsabilizagdo no ambito da Camara Municipal de Caicé/RN.

Quadro Comparativo: Sistema de Controle Interno versus Controle Interno

Aspecto Sistema de Controle Interno (SCI) Controle Interno
Definicao Conjunto estruturado de praticas, métodos e instrumentos Conjunto de procedimentos e agées
voltado a avaliagdo, supervisdo e orientagdo da gestdo publica executados diretamente pela gestdo e
servidores
Responsavel Controladoria-Geral / estrutura técnica da institui¢do Setores administrativos / gestores /

servidores

Abrangéncia

Sistémica, institucional, avaliativa

Operacional, setorial, executiva

Objetivo Avaliar, orientar, prevenir riscos e fortalecer a governanca Executar atos administrativos com
principal legalidade e regularidade
Foco Diagndstico, recomendagdes e melhoria dos processos e Conformidade dos atos, cumprimento

controles

das normas e rotinas

Independéncia

Deve atuar com independéncia técnica, sem envolvimento em

atos de gestdo

Integra a rotina didria das unidades

gestoras

Exemplos de

atividades

Auditorias internas, analises técnicas, emissdo de relatérios e

recomendagdes

Conferéncia de notas, controle de

estoque, aprovagao de empenhos

Vedagao

N&o realiza atos de gestdo (ex: empenhar, autorizar

pagamentos, julgar licitagdes)

Pode executar atos administrativos

sob responsabilidade da gestao

Base normativa

Lei Municipal n2 5.584/2025, Resolugdo TCE/RN n® 018/2022

Regulamentos internos, rotinas

operacionais e atribui¢cdes funcionais

13
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CAPITULO 3.

CONTROLE INTERNO

Controle Interno, no contexto da administragdo publica, constituem o conjunto de elementos de
controle implementados com vistas a controlar todas as fungdes de uma organizagao, tais como:
politicas, diretrizes, legislacdes, procedimentos para realizacdo de diferentes processos e tarefas,
comportamentos esperados pelo cédigo de conduta, dentre outros (ANDRADE, 2020).
Ja o item 14, alinea “b”, da Resolugdo ATRICON n2 05/2014 estabelece que os controles internos se
caracterizam por:
“serem um conjunto de atividades e procedimentos de controle incidentes sobre os
processos de trabalho da organizagao com o objetivo de diminuir os riscos e alcangar
os objetivos da entidade, presentes em todos os niveis, em todas as funcoes e
executados por todo o corpo funcional da organiza¢do.”
Nesse sentido, verifica-se que os controles internos sao os mecanismos operacionais utilizados diretamente
pela administracdo para garantir, de forma razoavel, o alcance dos objetivos planejados e minimizar
eventuais desvios, contribuindo para uma gestdo mais eficiente, transparente e responsdvel. Esse

entendimento reforca a distin¢do ja apresentada no capitulo anterior.

AUTORIDADE SISTEMA DE
MAXIMA SERVIDORES CONTROLE INTERNO

Planeja,
suvervisiona o
funcionamento, a

manutangdoe a
documentacio do
SCl e implementa

os controles
intarnos. E

responsavel por
todas as atividades
da Camara
Municipal de
Caicd/RN.

Executam
afetivamente os
Controles Internos

Avalia o Controle
Interno no dambito
institucional

Responsabilidades no contexto do Controle Interno

Fonte: Adaptado da Controladoria-Geral do Estado do Amazonas (CGE/AM, 2020).




Na Camara Municipal de Caicd/RN, o controle interno esta diretamente vinculado ao Presidente da Casa
Legislativa. Essa vinculagao garante a autonomia funcional e a efetividade das ag¢des de fiscalizagao e
auditoria interna.
O controlador interno atua com autonomia e tem as seguintes fungées:

= Elaborar relatérios periddicos com orientac¢des, falhas e sugestdes;

= Monitorar e auditar a execugao orgamentdria, financeira e operacional;

= Assessorar tecnicamente a Presidéncia;

=  Propor melhorias nos processos e controles existentes.
A estrutura do controle interno estd adequada a decisdo do Superior Tribunal Federal — STF (RE
1.264.676/2020), que versa sobre a vedagdo ao provimento por comissdo ou fungdo gratificada do
Controlador, sendo exercido por um servidor efetivo, concursado.
O controlador deve ter formagdao superior na area de Contabilidade, além de experiéncia na
administragdo publica e participagdo em treinamentos continuos, especialmente aqueles promovidos
pelo TCE-RN.
A Controladoria-Geral deverd elaborar anualmente um Plano de Capacitagdo para os seus servidores,
contemplando cursos promovidos pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE/RN), Atricon, CGU, ENAP ou
instituicdes de ensino certificadas, nas areas de:

=  Controle Interno e Controle Externo;

= Auditoria Governamental;

= LicitagGes e Contratos Administrativos (com énfase na Lei n? 14.133/2021);

= Anadlise de Riscos e Compliance no Setor Publico;

= Temas correlatos de interesse estratégico para a atuacdo da Controladoria-Geral.
O controlador deve atuar com isencao e independéncia, ndo podendo participar de comissdes de licitacao,
processos disciplinares ou possuir vinculos que comprometam sua atuacdo. E vedado o envolvimento
politico-partidario ou parentesco com gestores.
Cada setor da Camara deve designar um responsavel para atender as solicitacdes do controle interno,
garantindo acesso irrestrito as informacdes necessarias a fiscalizacdo e ao monitoramento.
O controlador deve contar com apoio funcional prevista em lei especifica, incluindo estabilidade e protecao

contrarretaliagcOes ou pressoes politicas.
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A efetividade do sistema de controle interno depende da qualificacdo técnica, ética e independéncia dos
profissionais, bem como do apoio institucional da Mesa Diretora, Presidéncia da Camara e da cultura

organizacional voltada a integridade, legalidade e melhoria continua.

PRINCIPIOS DOS CONTROLES INTERNOS

A Resolugdo ATRICON n? 05/2014 aponta que os principios gerais de controle interno contribuem
diretamente para o atingimento dos objetivos especificos da organizagao. Sdo eles:

Relacdo custo/beneficio: Avaliagdo do custo de um controle em relagdo aos beneficios que ele possa
proporcionar.

Qualificagdo adequada, treinamento e rodizio de funciondrios: Esta diretamente relacionada a
competéncia, formac3do profissional e integridade do pessoal. E imprescindivel que exista uma politica de
pessoal que contemple: selecao e treinamento criteriosos e sistematizados, visando maior rendimento e
menores custos; rodizio de fungbes, como forma de reduzir ou eliminar possibilidades de fraudes; e
obrigatoriedade de gozo regular de férias, inclusive como medida de prevencdo a dissimulacdo de
irregularidades.

Delegacgao de poderes e definicao de responsabilidades: Utilizada como instrumento de descentralizagao
administrativa, buscando maior agilidade e objetividade nas decisdes. O ato de delegacao deve indicar, com
precisdo, a autoridade delegante, a autoridade delegada e o objeto da delegacdo. Assim, em qualquer
unidade organizacional, devem ser observados: existéncia de regimento ou estatuto, organograma
compativel com a estrutura e necessidades da organizacdo, definicdo clara de autoridade e
responsabilidades, além de manuais de rotinas e procedimentos que contemplem as fung¢des de todos os
setores.

Segregacao de fungdes: A unidade deve assegurar a separac¢do entre as fun¢des de autorizagdo/aprovacédo
de operagdes, execugao, controle e contabilizacdo, de modo que nenhuma pessoa concentre atribui¢cdes
em desacordo com este principio.

Instru¢des devidamente formalizadas: E indispensavel que acdes, procedimentos e instrucdes sejam
disciplinados e formalizados por instrumentos eficazes e especificos — ou seja, claros, objetivos e emitidos
por autoridade competente.

Controles sobre as transagdes: E imprescindivel o acompanhamento dos fatos contabeis, financeiros e
operacionais, com o objetivo de assegurar que sejam realizados por meio de atos legitimos e em

consonancia com as finalidades institucionais da unidade.
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Aderéncia a diretrizes e normas legais: Visa garantir a observancia as diretrizes, planos, normas, leis,
regulamentos e procedimentos administrativos aplicaveis.

A observancia aos principios e diretrizes aqui apresentados é obrigatdéria no ambito da Camara Municipal
de Caicé/RN, servindo como referéncia técnica para a atuagdo dos agentes publicos vinculados a

Controladoria-Geral.

Relagdo
custo/beneficio

Qualificacdo
adequada,
treinamento e rodizio
de funciondarios

PRINCIPIOS

Aderéncia a diretrizes
e normas legais

Delegacdo de
poderes e definicdo
de responsabilidades

Controles sobre as
transagoes

Instrucdes
devidamente
formalizadas

Segregacgao de
funcdes
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CAPITULO 4.

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DA
CONTROLADORIA-GERAL

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

s competéncias da Controladoria-Geral da Camara Municipal de Caicd/RN estdo estabelecidas com

base na Lei Municipal n2 5.584/2025, sendo detalhadas a seguir:

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos planos
orcamentarios;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia das gestdes
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em
geral, acompanhando especialmente a admissao de pessoal, contratos e licitagdes;

Apoiar as unidades da Camara no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente
emitindo pareceres sobre balancos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

Analisar a prestagao de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

Recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

Zelar pela observancia dos limites de gasto com pessoal;

Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos da legislagao vigente;

Produzir, sempre que requisitado, relatdrios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Presidente e
dos responsaveis pela Administracdo e Unidades da Camara;

Participar dos processos de expansao e informatizagdo, com vistas a promover a melhoria continua
das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;

Realizar treinamentos aos servidores integrantes do sistema de controle interno, bem como a
disseminacao de informacodes técnicas e legislativas;

Recomendar, acompanhar e avaliar a execuc¢do de auditorias e sindicancias;

Propor a Presidéncia da Camara instrucdes normativas que busquem estabelecer padronizacdo de
procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a acao do sistema de controle
interno;

Fornecer informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos internos da
Controladoria, mediante requisicao oficial;

Promover, organizar e executar programacao periédica de auditoria contabil, financeira,
orcamentadria, patrimonial e operacional, e emitir os respectivos relatdrios;
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XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de
qgualquer irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

Assegurar a economicidade da Administracdo nas dreas contabil, orcamentdria, financeira,
administrativa, patrimonial e operacional;

Identificar erros, fraudes e os agentes responsaveis;

Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades de Controle Interno.

DOS INTEGRANTES DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO

As atribuicdes dos demais integrantes do Sistema de Controle Interno estao previstas no Anexo lll da Lei

Municipal n2 5.588/2025, conforme segue:

V.

VI.

VII.

VIII.

Apoiar as atividades executadas pela Controladoria-Geral;

Colaborar com a rotina de controle e fiscalizacdo administrativa;

Auxiliar na elaboragdo de relatérios técnicos, pareceres e documentos de auditoria, assegurando a
gualidade e a conformidade das informacdes;

Contribuir para a fiscalizacdo da execucdo orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional,
identificando eventuais inconformidades;

Prestar suporte em analises técnicas, juridicas e normativas, com base na legislacdo vigente e nas
orientacoes internas da Controladoria;

Participar de treinamentos, oficinas e capacita¢es voltadas ao aprimoramento das atividades de
controle interno, auditoria e a atualizagdao normativa;

Executar tarefas administrativas e operacionais relacionadas ao controle interno, conforme
delegacdo e supervisao direta do Controlador-Geral;

Cooperar na organizagao de documentos, no acompanhamento de processos e na sistematizacao
de informagdes que subsidiem as agdes da Controladoria-Geral;

Desempenhar outras atividades compativeis com as atribuicbes do cargo, por determinagdo
superior.

21




& & Qa

CAPiITULO 5

ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO




CAPITULO 5.

ATIVIDADES DE CONTROLE

s atividades de controle sdao mecanismos concretos utilizados pela Controladoria-Geral para dar
efetividade as suas competéncias legais. Elas devem estar alinhadas a natureza preventiva,
detectiva ou corretiva, conforme o objetivo do controle exercido. A seguir, apresentamos exemplos
dessas atividades:
Alcadas: Definicdo de limites de aprovacao ou decisdo para determinados atos administrativos e valores,
de acordo com o nivel hierarquico e a fungao do servidor.
Auditorias: Revisdes sistematicas dos processos administrativos, financeiros e operacionais com base em
critérios técnicos, legais e normativos.
Conciliagdes: Comparacgdo sistematica entre dados de diferentes fontes (por exemplo, contabilidade x
extrato bancdrio), com aplicacdo de ajustes corretivos, quando necessario.
Normatizacdo interna: Elaboracdo de normas, instrugcbes, fluxogramas e manuais que padronizam e
formalizam os processos e procedimentos internos da Camara.
Revisdes de desempenho: Analises periddicas de metas, indicadores e resultados para verificar se as
atividades estao sendo conduzidas com eficiéncia e eficacia.
Seguranca fisica e légica: Controles sobre o acesso a ambientes, equipamentos e sistemas institucionais,
com uso de mecanismos como senhas, logins, crachds, biometria e registros de auditoria.
Segregacao de fung¢Oes: Separacdo clara entre as funcdGes de autorizacdo, execucdo, controle e
contabilizagao, evitando concentragao de poder e reduzindo riscos de erros ou fraudes.
Treinamento e capacitagao: Promocdo de acodes de formacdo continuada dos servidores da Camara, com

foco nas areas de controle, orcamento, licitacdo, integridade e afins.

23




& & Qa

CAPiTULO 6

TIPOS DE CONTROLE E A FORMA DE ATUACAO




CAPITULO 6.

TIPOS DE CONTROLE E A FORMA DE ATUACAO

0 ambito da administracao publica, os controles internos desempenham papel essencial para a

prevencao de irregularidades, o monitoramento das a¢ées administrativas e a corregao de falhas.

Para tanto, podem ser classificados conforme o momento em que sdo aplicados e a natureza das

atividades sobre as quais incidem.

Do ponto de vista da tempestividade, os controles internos classificam-se em:

= Controles Preventivos: S3o aqueles implementados antes da ocorréncia dos atos administrativos, com
o objetivo de evitar erros, falhas ou ilegalidades. Incluem a elaboragao de normas internas, manuais de
procedimentos, portarias, decretos e outros instrumentos orientativos. Esses controles fortalecem a
gestdo publica ao garantir maior conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e
responsabilidade administrativa.

= Controles Concomitantes: Realizados durante a execugao das atividades, permitem o acompanhamento
em tempo real dos atos administrativos. Sdo fundamentais para o monitoramento continuo das a¢des,
permitindo ajustes imediatos e promovendo a transparéncia e o controle social. Incluem, por exemplo,
analises em tempo real de execucdo orcamentdria, acompanhamento de contratos e registros
sistematizados.

= Controles Subsequentes: Incidem apds a realizagdo dos atos administrativos, com foco na verificacao da
regularidade, conformidade e resultados alcancados. Sdo comumente materializados por meio de
auditorias, inspec¢des, analises de prestacdes de contas, correicdes e revisdbes documentais. Esses
controles permitem identificar desvios, avaliar a efetividade da gestao e propor medidas corretivas.

Além da classificacdo quanto ao momento de atuacdo, os controles internos também podem ser

organizados conforme suas dareas de incidéncia ou caracteristicas especificas, abrangendo controles

contdbeis, orcamentarios, financeiros, administrativos, operacionais, entre outros. Essa tipologia permite

adaptar os mecanismos de controle a natureza das atividades desenvolvidas e aos riscos associados a cada

processo, favorecendo uma atua¢do mais estratégica e integrada por parte da Controladoria-Geral.
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Essa estrutura de atuacdo, articulada e continua, possibilita que a Controladoria-Geral atue de forma
preventiva, corretiva e propositiva, assegurando maior integridade, transparéncia e efetividade na gestao
da Camara Municipal de Caico/RN.
A Controladoria-Geral atuara de forma continua e integrada nas diversas fases dos atos administrativos.
Embora a Lei n? 4.320/1964, em seu art. 77, trate especificamente da verificacdo da execu¢do orcamentaria
nos momentos prévio, concomitante e posterior, a atuagcdo da Controladoria ndo se limita ao ciclo
orcamentdrio. Estende-se as demais areas da gestao, promovendo seguranca juridica, eficiéncia e boa
governanga institucional. Para tanto, serao utilizados instrumentos como reunides orientativas com
servidores e vereadores, normatizacdo de procedimentos internos, implantacao de sistemas informatizados
de controle, analises comparativas, emissao de pareceres técnicos e utilizacdo de checklists.
Além da classificacdo dos controles internos quanto ao momento de sua aplicagdo e a natureza das
atividades, é importante destacar as areas tematicas prioritarias da atuacao da Controladoria-Geral, bem
como as principais técnicas e ferramentas utilizadas na execugdo das atividades de controle. A seguir,
apresentam-se essas areas e os procedimentos que estruturam a pratica cotidiana da funcdo de controle
interno no ambito da Camara Municipal de Caic6/RN.
As principais areas de atuag¢ao da Controladoria-Geral incluem:

= Planejamento e orcamento;

= Execugao financeira;

= LicitagOes e contratos;

= Recursos humanos;

= Patrimonio;

= Didrias, adiantamentos e ajuda de custo;

= Transparéncia;

= Atendimento ao TCE e outros érgaos de controle externo.
Entre as técnicas e procedimentos empregados destacam-se:

= Mapeamento de processos;

= Elaboracdo de fluxogramas;

= Elaboracao de normas e procedimentos;

=  Analise de risco;

= Checklists e planos de acao;

=  Monitoramento;
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= |mplantacdo de painel de indicadores.

Os Quadros | a IX, apresentados neste capitulo, sistematizam os pontos de controle por drea e natureza,

com base nas melhores praticas adotadas por instituicdes publicas e orientagdes dos Tribunais de Contas.

Vejamos:

Quadro | — Controles Preventivos

l. Promover e participar de reuniGes com as liderangas e os servidores instruindo acerca dos atos que assegurem a

regularidade das atividades da administracdao municipal;
Il Realizar visita aos departamentos com objetivo de orientagdo prévia;
M. Expedir atos normativos sobre procedimentos de controle;

V. Implantar sistema informatizado de controle e monitoramento.
V. Agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;
VI. Elaborar cartilhas e manuais de apoio e orientagado.

Quadro Il — Controles Concomitantes

Controles Concomitantes
Comparativo das receitas orgadas
com arrecadadas;

Comparativo das despesas fixadas
com as liquidadas ou empenhadas;
Andlise da execugdo orcamentaria,

Procedimentos Periodicidade
Emissdo de relatdrios do sistemade  Mensal, Bimestral,
gestao; Quadrimestral,
Anual.
Emissdo de relatdrio do sistema de
controle interno;

as suplementagdes e
remanejamentos; Controle em planilhas,
V. Analise dos restos a pagar; demonstrativos e graficos.
V. Acompanhamento do indice de
folha e encargos sociais;
VL. Acompanhamento dos limitadores
de endividamento;
VII. Informagdes de outros indicadores

que julgar relevante.

Quadro lll — Controles Concomitantes — Complementares

Controles Concomitantes
Informagdo do volume de servicos
produzidos internamente pelos
servidores exemplos: convénios
realizados, processos licitatérios
realizados, servidores admitidos e
contratados, etc.

Informagdo dos atendimentos
realizados pelos departamentos;
Informagdo do volume de bens em
propriedade ou posse da Camara
Municipal de Caic6/RN, exemplo:

a) Quantidade de veiculos;

b) Quantidade de maquinas;

c¢) Outros que achar relevante
monitorar.

Procedimentos Periodicidade
Alimentagdo do sistema de Mensal, Bimestral,
controle interno pelos servidores Quadrimestral,
alocados nos setores e/ou Anual.
departamentos, com emissao de
relatério consolidado pela
Controladoria-Geral. Na falta de um
sistema especifico de controle
interno pode ser controlado por
planilhas ou outra forma de
controle definida pelo Controlador-

Geral.
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V. Informacdes de outros indicadores
considerados relevantes de
controle.

Quadro IV — Controles Subsequentes — Prestagao de Contas de Recursos Recebidos

Controles Subsequente Periodicidade de Andlise
Examinar e emitir parecer sobre: Conforme demanda, Plano Anual de Auditoria Interna
l. PrestacGes de contas das parcerias; (PAAI) ou quando julgar necessario.

Il PrestagGes de contas de convénios.

=  Se houver, ainda que ndo seja uma pratica habitual da
Cdmara Municipal de Caic6/RN
O exame da documentagdo levara em conta o PAAI apresentado e o contetido do termo de convénio ou termo de parceria
homologado pela Camara.
As analises poderdo ser feitas levando em consideragdo: A entidade beneficiada; o periodo (ano ou més) e os valores
envolvidos.
Para andlise dos documentos da prestag¢do de contas, podemos utilizar como o base o CHECKLIST disponivel no Anexo — |
Checklist de Prestagdo de Contas de Recursos Recebidos, folha 60.
O Parecer podera ser considerado, conforme a Lei n2 13.019, de 31 de julho de 2014, art. 72, e suas alteragdes:
= Regular, quando expressarem, de forma clara e objetiva, o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no plano
de trabalho;
= Regular com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta de natureza formal que nao
resulte em dano ao erario;
= Irregular, quando comprovada qualquer das seguintes circunstancias:
a) omissdo no dever de prestar contas;
b) descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no plano de trabalho;
c) dano ao eréario decorrente de ato de gestdo ilegitimo ou antieconémico;
d) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.

§ 12 O administrador publico responde pela decisdo sobre a aprovacdo da prestagdo de contas ou por omissdo em relagdo
a analise de seu conteldo, levando em consideragdo, no primeiro caso, os pareceres técnico, financeiro e juridico, sendo
permitida delegacdo a autoridades diretamente subordinadas, vedada a subdelegacdo. (Incluido pela Lei n2 13.204, de
2015).

§ 22 Quando a prestagdo de contas for avaliada como irregular, apds exaurida a fase recursal, se mantida a decisao, a
organizagdo da sociedade civil podera solicitar autorizagdo para que o ressarcimento ao erario seja promovido por meio
de agdes compensatdrias de interesse publico, mediante a apresentagdo de novo plano de trabalho, conforme o objeto
descrito no termo de colaboracdo ou de fomento e a drea de atuacdo da organizagdo, cuja mensuragdo econémica sera
feita a partir do plano de trabalho original, desde que ndo tenha havido dolo ou fraude e ndo seja o caso de restituicdo
integral dos recursos. (Incluido pela Lei n2 13.204, de 2015).

partir deste ponto, os quadros apresentam os controles internos organizados por areas tematicas da
gestdo publica. Embora estejam agrupados conforme o objeto de andlise, como prestacdes de contas,
admissdes de pessoal e processos licitatérios, esses controles se caracterizam principalmente pela
natureza subsequente, uma vez que sao aplicados apds a execucdo dos atos administrativos.
Essa sistematizacdo permite detalhar os procedimentos de verificacdo, a emissao de pareceres técnicos e a
andlise de conformidade em temas relevantes para a atua¢do da Camara Municipal de Caic6/RN.

Quadro V - Prestacao de Adiantamentos (Suprimento de Fundos)
Controles Subsequente Periodicidade de Analise
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Examinar e emitir parecer sobre: Conforme demanda, PAAI ou quando julgar necessario.
l. Prestacdes de contas dos adiantamentos.

=  Se houver, ainda que ndo seja uma prdtica habitual da
Cémara Municipal de Caic6/RN
O exame da documentacgdo levara em conta o disposto na legislagdo especifica que trata do assunto.

Para andlise dos documentos da prestagdo de contas, podemos utilizar como o base o Anexo — Il “Checklist de Prestagdo de
Contas de Adiantamentos (Suprimento de Fundos)”, folhas 61 e 62.
= O parecer podera ser considerado, como: Regular, Regular Com Ressalva ou Irregular.

Quadro VI — Prestacao de Contas de Diarias
Procedimentos Periodicidade
Examinar os documentos Conforme demanda, PAAI ou quando julgar necessario.
O exame da documentacgdo levara em conta o disposto na legislagdao especifica que trata do assunto.
Para andlise dos documentos da prestagdo de contas de didrias, podemos utilizar como o base, o CHECKLIST disponivel no
Anexo — IX “Checklist de Andlise de Didrias”, folha 71.
= Sera considerada irregular as prestacées de contas de diarias quando comprovada: auséncia de documentacdo;
apresentacdo de documentos que ndo comprove adequadamente a aplicagdo dos recursos nas finalidades para as
quais foram concedidas.

Quadro VII — Anadlise das AdmissGes e Contrata¢oes de Pessoal
Procedimentos Periodicidade
Examinar e emitir parecer sobre: Conforme demanda, PAAI ou quando julgar necessario.
= admissdo de servidores ocupantes de cargo efetivo,
comissionado, Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e agentes
politicos;
= concessdo de aposentadoria e pensao.

O exame da documentacdo levara em conta o disposto na legislagdo especifica que trata do assunto.
Para andlise das admissoes e contratag¢des, podemos utilizar como o base o CHECKLIST disponivel no Anexo — Il “Checklist de
Andlise das Admissées e Contratagées de Pessoal”, folhas 62 e 63.

= O parecer podera ser considerado, como: Regular, Regular Com Ressalva ou Irregular.

Quadro VIII — Analise dos Processos Licitatdrios

Procedimentos Periodicidade
Analisar e emitir parecer técnico quanto a regularidade e Conforme demanda, PAAlI ou quando julgar
conformidade dos seguintes procedimentos administrativos: necessario.

1. Tipos de Procedimentos:

=  Processos Administrativos Licitatorios;

=  Procedimentos de Dispensa de Licitagdo (art. 75 da Lei n2
14.133/2021);

=  Procedimentos de Inexigibilidade de Licitacdo (art. 74 da Lei
n? 14.133/2021);

= Contratagdes Diretas emergenciais ou excepcionais, quando
cabiveis.

2. Modalidades de Licitagdo (conforme Lei n2 14.133/2021, art. 28):
1. Concorréncia;

Concurso;

Leildo;

Pregdo (presencial e eletronico);

Didlogo Competitivo.

> BN
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3. Itens a serem observados na andlise:
= lLegalidade: aderéncia a legislagdo vigente;
= Justificativa da Contratacdo: motivagdo e necessidade;
= Planejamento: Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Termo de
Referéncia ou Projeto Basico;
= Pesquisa de Pregos: fontes utilizadas e compatibilidade com
0 mercado;
= (Critérios de Julgamento: adequacao ao objeto;
= Edital: clareza, objetividade e competitividade;
= Habilitagao: exigéncias legais e razoabilidade;
= Parecer juridico e, se aplicivel, parecer do Controle
Interno;
= Adjudicagdao e homologagdo: regularidade dos atos;
=  PublicagOes obrigatdrias: cumprimento de prazos e meios
legais.
Observagao:
A analise dos processos licitatérios deve considerar a legislagdo vigente a época da tramitacdao do processo, bem como
eventuais atualizagdes normativas, orientacdes dos drgaos de controle e jurisprudéncia aplicavel.
Para manter-se atualizado, recomenda-se consulta periddica aos seguintes canais oficiais:
=  Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP: https://www.gov.br/pncp
=  Controladoria-Geral da Unido (CGU): https://www.gov.br/cgu
=  Tribunal de Contas da Unido (TCU): https://www.tcu.gov.br
=  Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte (TCE-RN): https://www.tce.rn.gov.br

Para andlise dos procedimentos de COMPRAS conforme disposto na Lei 14.133/2021, podemos utilizar como o base o
CHECKLIST disponivel no Anexo — IV, folhas 63 a 65.
Para andlise dos procedimentos de CONTRATACOES DIRETAS conforme disposto na Leil4.133/2021, podemos utilizar como o
base o CHECKLIST disponivel no Anexo — V, folhas 65 a 67.

= O parecer podera ser considerado, como: Regular, Regular Com Ressalva ou Irregular.

Quadro IX — Andlise das Obras publicas

Procedimentos Periodicidade
Examinar e emitir parecer sobre: Conforme demanda, PAAlI ou quando julgar
= adocumentagao e preencher Checklist. necessario.

O exame da documentacédo levara em conta o disposto na legislagdo especifica que trata do assunto.
Para andlise dos procedimentos de OBRAS, podemos utilizar como o base o CHECKLIST disponivel no Anexo — VIII “Checklist de
Andlise de Obras Pelo Controle Interno Municipal”

A Controladoria devera instituir um painel de indicadores com avaliagido semestral,
contendo, no minimo, os seguintes elementos:

Indicador Descrigao Quantitativo
(Exemplo)
» Numero de auditorias realizadas Total de auditorias concluidas no periodo 12 auditorias no
semestre
» Percentual de recomendagbées Propor¢do das recomendagdes atendidas em 85%
implementadas relagdo ao total emitido
» Tempo médio de atendimento de Intervalo médio entre a solicitagdo do TCE e o 15 dias uteis
demandas do TCE/RN cumprimento da resposta
» Numero de relatorios de fiscalizagdo Quantidade de relatérios técnicos e pareceres 20 relatérios
emitidos elaborados emitidos
» Percentual de capacitacdo da equipe Propor¢dao de servidores capacitados em 75%

relagdo ao total da equipe
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> indice de resolutividade das ndo Percentual de ndo conformidades solucionadas 90%

conformidades apos auditoria

» Grau de aderéncia ao Plano Anual de Proporgdo de agles executadas frente ao que 95%
Auditoria Interna (PAAI) foi planejado

» Taxa de atendimento as recomendagdes Percentual de reincidéncia evitada mediante 88%
em auditorias subsequentes acompanhamento e corregdo

A Controladoria utilizard sistemas informatizados de auditoria e analise de dados, sejam eles préprios ou
contratados, que atendam as demandas de monitoramento e auditoria continua. O objetivo é ampliar a
efetividade dos controles internos, com auditorias mais ageis, identificacdo preditiva de riscos e emissao de
relatérios dinamicos, conforme as boas praticas da CGU e do modelo COSO.
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CAPITULO 7.

AUDITORIA

auditoria interna é um instrumento essencial da Controladoria-Geral para avaliar a legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestao publica no ambito do Poder Legislativo.
Seu papel é subsidiar a tomada de decisdo, fortalecer a governanga e prevenir ou corrigir falhas e
irregularidades. Para tanto, observa as normas legais vigentes, as diretrizes da INTOSAI e as Normas
Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP), adotadas pelo TCU.
A Controladoria podera realizar diferentes tipos de auditoria: a de regularidade, voltada a verificacdo da
conformidade legal e normativa dos atos administrativos; a operacional, que avalia a eficiéncia e efetividade
de programas e processos; a contabil, que examina registros e demonstracdes financeiras; e a de
verificagao, que apura fatos especificos, inclusive por demanda, como em casos de denuncias.
O planejamento das auditorias é formalizado por meio do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), que
define prioridades com base em risco, relevancia, materialidade e recorréncia de falhas. Esse planejamento
detalha objetivos, escopo, prazos, metodologia e equipe responsavel.
A execucdo envolve aplicacdo de técnicas como amostragem, entrevistas, andlise documental e verificacao
in loco. As evidéncias colhidas subsidiam os documentos técnicos elaborados: papéis de trabalho, relatérios
de auditoria, pareceres técnicos e planos de acdo apresentados pelas unidades auditadas.
O monitoramento das recomendagbes visa acompanhar a adoc¢ao de providéncias, identificando
pendéncias, reincidéncias e avancos. Entre os conceitos fundamentais da auditoria estdo os de erro (ato
ndo intencional), fraude (ato doloso com prejuizo ao erario), ética profissional (atuacdo com integridade),
programa de auditoria (plano detalhado de procedimentos), e o prdéprio relatério como instrumento de
analise e recomendacao.
As técnicas adotadas incluem o mapeamento de riscos, comparacdo de registros, exame documental,
inspecao fisica, mapeamento de processos, circularizacdo, conferéncia de cdlculos e entrevistas. A
elaboracgao dos relatérios deve prezar por clareza, precisao, imparcialidade, completude, conclusividade e

foco em recomendagGes construtivas.

33




A auditoria segue procedimentos estruturados com definicdo de objetivos, escopo, equipe, metodologia,
legislacao de referéncia, constatacdes, riscos, recomendacdes e andlises documentais. Em casos especificos,
poderdao ser realizadas inspeg¢des técnicas in loco para apuragdo de denuncias ou verificagdo pontual,
sempre com registro detalhado dos fatos, evidéncias e partes envolvidas.

A equipe auditora deve ser composta por servidores efetivos, preferencialmente, com formacdo e
experiéncia compativeis, atuando com ética, imparcialidade, sigilo e isencdo. Em conformidade com a
Resolucdo n? 018/2022 do TCE/RN, especialmente seus arts. 17 a 29, a Controladoria deve garantir
programacao anual, independéncia funcional e comunicagao formal dos resultados das auditorias a unidade
auditada e, quando cabivel, ao TCE/RN.

A auditoria interna também esta alinhada a gestdo de riscos e a pratica de compliance, com base no modelo
COSO-ERM. Isso implica na identificacdo, avaliacdo, resposta e monitoramento de riscos, bem como na
implementacdo de mecanismos que assegurem a conformidade com normas legais e éticas. Os principais
instrumentos incluem matriz de riscos, planos de a¢do, cédigos de conduta e a integragdo com o Programa

de Integridade da instituicao.
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CAPITULO 8.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - TCE

Tomada de Contas Especial (TCE) é um procedimento administrativo excepcional voltado a
apuracao de prejuizos ao erdrio, com o objetivo de identificar os responsaveis, quantificar os danos
e promover a responsabilizacdo administrativa e financeira. No ambito da Camara Municipal de
Caicd/RN, a TCE observara as diretrizes da Resolu¢do TCE/RN n2 025/2022, que regula sua instauragdo e
conducdo pelos 6rgaos jurisdicionados.
Sua finalidade é apurar indicios de dano ao patrimonio publico, identificar responsaveis diretos ou indiretos
e determinar a extensdo dos prejuizos, adotando medidas corretivas.
A TCE deverad ser instaurada, obrigatoriamente, em situagdes como omissdao no dever de prestar contas,
desfalque, extravio ou desvio de valores, bens ou dinheiro, bem como pratica de atos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que causem prejuizo ao erario. Apds adoc¢do das providéncias iniciais, a comunicacao
formal ao TCE/RN é obrigatoria.
A fase interna da TCE tem inicio com a publicacdo de portaria instauradora pela autoridade competente e
a designacao de servidor efetivo ou comissdao apuradora. A seguir, sdo realizadas a coleta de documentos e
evidéncias, a quantificacdo do dano e a identificacdo dos responsaveis. Com base nisso, a Controladoria
elabora parecer técnico e emite o Certificado de Auditoria. Apés a verificagdo documental por meio da Nota
de Conferéncia, o processo é encaminhado a instancia competente para deliberacao.
Na fase externa, ja sob responsabilidade do TCE/RN, o processo é analisado e julgado, podendo resultar na
aplicacao de penalidades e determinagao de ressarcimento. Durante esse tramite, cabera a Controladoria
registrar eventuais irregularidades nas prestacGes de contas, ainda que sanadas, e adotar medidas
conforme a legislacao vigente.
A omissdo na instauracdo da TCE por parte da autoridade administrativa pode ensejar responsabilizacao
solidaria, conforme disposto na Lei Complementar Estadual n? 464/2012 e na Lei Municipal n? 5.584/2025.
Entre os conceitos fundamentais da TCE, destacam-se: dano ao erdrio (prejuizo causado por acdo ou
omissdo), Nota de Conferéncia (checklist de conferéncia documental), Certificado de Auditoria (parecer

sobre regularidade da instrucdo), e responsabilidade solidaria (de dois ou mais agentes).
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O fluxo operacional da TCE na Camara inclui: recomendacdo da instauracdo, publicacdo de portaria,
designacdo de servidores, verificacdo de fatos novos, eventual ressarcimento, analise de defesa, emissao
de parecer, corre¢ao de falhas, emissao do Certificado de Auditoria, decisdo da autoridade competente, e
envio ao TCE/RN quando cabivel. O fluxograma correspondente consta no Anexo VII, folha 68.

A base legal da TCE é composta pelos seguintes diplomas: Lei Municipal n? 5.584/2025, Resolu¢do TCE/RN
n2018/2022, Resolugdo TCE/RN n2025/2022, Lei Complementar Estadual n2464/2012, e Lei Complementar
Federal n2 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). O cumprimento dessas normas assegura legalidade,
integridade e responsabilizagdo na gestdo de recursos publicos.

Ressalte-se que, nos termos dos arts. 92 e 10 da Lei Municipal n® 5.584/2025, é dever do Controlador-Geral
comunicar imediatamente a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara quaisquer irregularidades ou
ilegalidades de que tenha ciéncia, sugerindo medidas de correcdo, ressarcimento e prevencao. A omissao
nesse dever pode ensejar responsabilizacdo soliddria da autoridade competente, conforme estabelece a
Resolugdo n2 018/2022 do TCE/RN. Tal responsabilidade inclui a obrigacdo de instaurar, quando cabivel, a
Tomada de Contas Especial e de promover o acompanhamento efetivo das prestacdes de contas, em
consonancia com os principios da boa governanca, do controle e da transparéncia publica.

Base Legal / Normativa Responsabilidade Instituida Agente Competente

Comunicar a Mesa Diretora e a Presidéncia irregularidades ou
Lei Municipal n2 ilegalidades; propor medidas corretivas e de ressarcimento;
] . . 5 . Controlador-Geral
5.584/2025Art. 92 e 10 registrar todas as irregularidades nas prestagdes de contas, ainda

gue sanadas.

Formalizar processo administrativo com a comunicagdo de
Resolugdo TCE/RN n2 irregularidades relevantes; emitir parecer técnico conclusivo; Unidade Central de
018/2022 Art. 28 e §5° representar ao TCE/RN em caso de omissdo da autoridade Controle Interno
administrativa.

Lei C | t o Assinar o Relatério de Gestdo Fiscal em conjunto com o Presidente
ei Complementar n2

da Camara e o Contador; garantir a transparéncia e a Controlador-Geral
101/2000 (LRF) Art. 54

responsabilidade na gestdo orgamentaria.

Resolucio TCE/RN ne Instaurar Tomada de Contas Especial nos casos de dano ao erario; Autoridade
esolugdo n2

025/2022 seguir os tramites legais e encaminhar ao TCE/RN com Nota de Administrativa, com apoio
Conferéncia. do Controle Interno
Responsabilizacdo por atos de improbidade administrativa; . . .

. oL . . N . Autoridade Administrativa
Lei n2 8.429/1992 (LIA) omissdo em instaurar procedimentos de apuragdo pode ensejar .
omissa

sancoes civeis e administrativas.

Cadigo Penal Brasileiro A omissdo no dever funcional pode configurar prevaricagao ou Agente publico

Art. 319 e 320 condescendéncia criminosa, conforme o caso. responsavel pela omissdo
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CAPITULO 9.
DOS PARECERES DO CONTROLE INTERNO

emissdo de parecer técnico pela Controladoria-Geral da Camara Municipal de Caicd/RN constitui

etapa essencial no processo de andlise das prestacdes de contas referentes a aplicacdo de recursos

publicos, especialmente aqueles concedidos a titulo de adiantamentos, didrias, subvencgdes,
auxilios e contribuicBes, conforme estabelecido na Lei Municipal n? 5.584/2025. Esse parecer é o
instrumento técnico por meio do qual a unidade de controle interno se manifesta sobre a regularidade das
contas apresentadas, avaliando os procedimentos adotados na comprovacao da despesa, a aderéncia as
normas legais e regulamentares, eventuais intercorréncias e a existéncia de irregularidades ou
ilegitimidades.
Ao final da andlise, o parecer deve apresentar uma conclusdo clara quanto a correta aplicacdo dos recursos
publicos, podendo ser classificado nas seguintes categorias: regular, quando comprovada a legalidade,
legitimidade, economicidade e a execucdo do objeto pactuado, incluindo casos em que eventuais
pendéncias tenham sido sanadas apds diligéncia; regular com ressalvas, quando identificadas falhas de
natureza formal, sem prejuizo ao erdrio ou comprometimento dos resultados; e irregularidade, quando
constatadas falhas que resultem em dano ao erdrio, como nao execug¢ao do objeto, desvio de finalidade,
despesas vedadas ou nao devolugao de saldo remanescente.

Para padronizar e orientar a emissao dos pareceres técnicos, seguem abaixo modelos de parecer para os
diferentes tipos de conclusao:

MODELO DE PARECER — REGULAR
Processo (Tipo): [Adiantamento / Didria / Subvencgdo / etc.]
Concedente: CAmara Municipal de Caic/RN
Beneficiario/Destino: [Nome do servidor ou entidade]
Responsdvel: [Nome do responsavel pela concessao]
Nota de Empenho: [nimero]
Valor: RS [valor]
Objeto ou Finalidade: [descri¢do resumida da finalidade da despesa]

PARECER N¢ /25

Trata-se dos autos da prestagdo de contas referentes aos recursos repassados, conforme informagdes acima. Apds analise
da documentagdo apresentada, com base nos procedimentos técnicos adotados pela Controladoria-Geral, verificou-se
que a aplicacdo dos recursos esta em conformidade com a legislagdo vigente, ndo sendo identificadas irregularidades ou
inconsisténcias.

Assim, conclui-se que a prestacdo de contas estd REGULAR.
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Emite-se o presente parecer, que serd juntado aos autos da prestacdo de contas e encaminhado ao setor competente para
arquivamento.

Este é o parecer, salvo melhor juizo.

Caic6/RN, ___de de 20

Controlador-Geral

MODELO DE PARECER — REGULAR COM RESSALVA

Processo (Tipo): [Adiantamento / Diaria / Subvencdo / etc.]
Concedente: Camara Municipal de Caicé/RN

Beneficiario/Destino: [Nome do servidor ou entidade]

Responsavel: [Nome do responsavel pela concessao]

Nota de Empenho: [numero]

Valor: RS [valor]

Objeto ou Finalidade: [descricao resumida da finalidade da despesa]

PARECER N2 _ /25
Trata-se da analise da prestacdo de contas dos recursos concedidos, conforme informagGes anteriormente descritas.
Apos exame da documentacdo apresentada e com base nos procedimentos técnicos adotados pela Controladoria-Geral,
conclui-se que a prestagao de contas encontra-se REGULAR COM RESSALVA, em razdo das seguintes inconformidades:

1. [Descrever afalha ouimpropriedade identificada, citando a norma eventualmente infringida — Exemplo: “Entrega

da prestacdo de contas fora do prazo previstono art. __dalein?_/ ."]

As falhas apontadas, embora ndo tenham acarretado dano ao erario, devem ser observadas e corrigidas nas prestagdes
futuras, a fim de prevenir reincidéncias e promover a melhoria continua da gestao.
O presente parecer sera juntado aos autos da prestacdo de contas e encaminhado ao setor competente para adogdo das
medidas corretivas e posterior arquivamento, conforme o caso.

Este é o parecer, salvo melhor juizo.
Caic6/RN, ___de de 20

Controlador-Geral

MODELO DE PARECER — IRREGULAR

Processo (Tipo): [Adiantamento / Diaria / Subvengdo / etc.]  Concedente: Camara Municipal de Caic/RN
Beneficiario/Destino: [Nome do servidor ou entidade] Responsavel: [Nome do responsavel pela concessao]

Nota de Empenho: [nimero]

Valor: RS [valor]

Objeto ou Finalidade: [descri¢cdo resumida da finalidade da despesa]

PARECER N¢ /25

Ao se analisar a prestacdo de contas em questdo, constataram-se irregularidades que comprometem a legalidade e a
legitimidade da aplicagdo dos recursos publicos, conforme descrito a seguir:

2. [Descrever a irregularidade, como auséncia de nota fiscal, desvio de finalidade, ndo comprovagdo de despesa,
etc., citando a norma infringida — Exemplo: “Auséncia de nota fiscal, em desacordo com o art. __ da Instrugao
Normativa TCE/RN n2 14/2012.”]

Tais falhas caracterizam descumprimento de normas legais e/ou prejuizo ao erério, nos termos da Instrugdo Normativa
TCE/RN n2 14/2012 e demais dispositivos aplicaveis.

Diante do exposto, a Controladoria-Geral emite parecer pela IRREGULARIDADE da prestagao de contas e recomenda a
adogcdo imediata de providéncias para recomposicdo do erario, inclusive mediante a instauragcdo de processo
administrativo, se cabivel.

Este é o parecer, salvo melhor juizo.
Caic6/RN, ___de de 20

Controlador-Geral
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CAPITULO 10.
DAS PROVIDENCIAS DO CONTROLE INTERNO

exercicio das atribui¢Ges da Controladoria-Geral da Camara Municipal de Caic6/RN compreende

a adocdo de providéncias formais diante da constatacdo de irregularidades ou ilegalidades no

ambito da administragdo legislativa. Conforme previsto no art. 92 da Lei Municipal n2 5.584/2025,
sempre que tomar ciéncia de fatos que indiquem desvio, omissdo ou infracdo as normas legais, o
Controlador-Geral devera comunicar, de imediato, a Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara,
recomendando as medidas cabiveis para corre¢do da irregularidade, ressarcimento de eventual dano ao
erdrio e prevencao de novas ocorréncias. Essa comunicacdo deverda ser formalizada em processo
administrativo especifico, observando o disposto no art. 28, §§ 12 e 22, da Resolugdo n2 018/2022 do
TCE/RN, norma que estabelece a atuac¢do preventiva do Sistema de Controle Interno, inclusive mediante
notificacdo formal, quando a gravidade e urgéncia da situa¢do justificarem a atuagdo concomitante do
Tribunal de Contas do Estado. As medidas adotadas devem ainda estar alinhadas as diretrizes da Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000), especialmente quanto a responsabilizacdo pela
gestao fiscal.
Nos casos em que ndao houver prestacao de contas, ou forem identificados elementos que indiquem
prejuizo ao erario em valor igual ou superior ao fixado pelo TCE/RN, cabera a autoridade administrativa
competente instaurar, sob pena de responsabilizacdo solidaria, a respectiva Tomada de Contas Especial. A
instauracdo do procedimento deve seguir o rito previsto na Resolucdo TCE/RN n? 018/2022, sendo
assegurado o contraditdrio, a ampla defesa e o encaminhamento do processo, ao final, ao Tribunal. Caso a
prestacao de contas seja apresentada, ainda que parcialmente, cabera ao Controle Interno sua analise em
processo especifico.
Durante os preparativos e andlise das presta¢des de contas, o Controlador-Geral devera certificar que todos
os documentos foram devidamente examinados, registrando eventuais inconformidades, mesmo aquelas
gue tenham sido regularizadas. Quando constatada a regularidade ou regularidade com ressalvas, a
manifesta¢do técnica conclusiva sera emitida no momento oportuno, conforme os procedimentos adotados
pela Controladoria-Geral. Na existéncia de pendéncias, sera concedido prazo para apresentacdo de
esclarecimentos e documentos complementares. Caso necessario, recomendacdes corretivas serdao

expedidas, com monitoramento de seu cumprimento por parte da unidade responsavel. A regulamentacao
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especifica desses procedimentos podera ocorrer por meio de instrugdes normativas proprias, nos termos
do art. 11 da Lei Municipal n2 5.584/2025.

Além dessas competéncias, a Controladoria-Geral também é responsavel por subscrever, em conjunto com
o Presidente da Camara e o Contador, o Relatério de Gestdao Fiscal previsto no art. 54 da Lei de
Responsabilidade Fiscal. A auséncia de providéncias diante da ndo prestacdao de contas ou da omissao na
instauracdo de Tomada de Contas Especial (TCE) poderd ensejar a responsabiliza¢do solidaria da autoridade
competente, conforme entendimento consolidado do TCE/RN e disposto no art. 28, § 52, da Resolugdo n2
018/2022. Tal conduta podera configurar infragdo administrativa, civil ou penal, a luz da Lei n2 8.429/1992
(Lei de Improbidade Administrativa), da Lei Complementar n2 101/2000 e do Cédigo Penal Brasileiro. Cabe
a Controladoria-Geral garantir a observancia dessas obrigacdes legais e, na hipétese de omissao da
autoridade responsavel, promover o registro formal nos autos do processo, podendo, inclusive, representar

ao Tribunal de Contas do Estado, conforme autorizado pelo art. 28, § 42, da Resolugdo TCE/RN n2 018/2022.
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CAPITULO 11.

CONDUTAS, CAPACITACAO E INTEGRIDADE NO
AMBITO DO CONTROLE INTERNO

desempenho das atribuigdes no ambito da Controladoria-Geral da Camara Municipal de Caic6/RN

exige dos servidores condutas pautadas por principios fundamentais da administragao publica, em

especial aqueles previstos no art. 37 da Constituicao Federal. Entre os deveres inerentes a fungao,
destaca-se o pleno acesso as informagbes e documentos indispensaveis ao exercicio das atividades de
controle, com estrita observancia ao sigilo funcional e a ética, assegurando o uso responsavel das
informacdes obtidas. Os servidores devem manter postura imparcial, baseando suas andlises em critérios
técnicos, livres de favorecimentos ou perseguicoes, além de abster-se de atuar em processos que envolvam
conflitos de interesses. O aprimoramento continuo das competéncias é igualmente indispensavel, devendo
os profissionais buscar capacitacdo permanente por meio de cursos, treinamentos e outras agdes
formativas.
Com vistas a institucionalizar essa formagao continua, a Controladoria-Geral elaborara, anualmente, um
Plano de Capacitacdo para seus servidores, o qual devera ser aprovado pela Presidéncia, preferencialmente,
antes do inicio de cada exercicio e revisado periodicamente para atender as necessidades formativas da
equipe. Esse plano contemplara capacitagdes promovidas por instituicdes reconhecidas, como o Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Norte (TCE/RN), a Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas
do Brasil (Atricon), a Controladoria-Geral da Unido (CGU), a Escola Nacional de Administracao Publica
(ENAP), entre outras entidades certificadas. As dreas prioritarias para capacitacdo incluem Controle Interno
e Externo, Auditoria Governamental, Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei n? 14.133/2021), Analise
de Riscos, Compliance Publico e Governanca.
No que tange a promocado da ética e da responsabilidade institucional, a Controladoria-Geral devera propor
a Mesa Diretora a ado¢do de mecanismos estruturados de integridade e transparéncia. Entre as medidas,
destaca-se a elaboragdo de um Programa de Integridade Institucional, alinhado a Lei n? 12.846/2013 (Lei
Anticorrupgdo), ao Decreto n2 9.203/2017, que institui a Politica de Governanga Publica, e as diretrizes da
Portaria CGU n? 57/2019. O programa deverad contemplar acBes preventivas e corretivas voltadas a

mitigacao de riscos de integridade, promog¢do de conduta ética e fortalecimento da cultura institucional.
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Complementarmente, deverd ser instituido canal interno de denudncias andnimas, que permita o
recebimento, com seguranca e sigilo, de relatos de irregularidades por servidores ou cidadaos. O canal deve
garantir confidencialidade, protecdo ao denunciante e encaminhamento formal das manifestages a
Controladoria-Geral para apuragdo e adog¢ado das providéncias cabiveis.

Além dos aspectos normativos e formativos, é essencial reafirmar diretrizes complementares que norteiam
a atuagdo dos profissionais do controle. Entre elas, o compromisso com os resultados institucionais, a
priorizagdo da atuagao preventiva, a autonomia técnica no exercicio das fungdes — respeitada a
subordinagdo hierarquica ao Controlador-Geral — e a obrigatoriedade de comunicagao interna, formal e
fundamentada, sempre que identificarem fatos com indicios de irregularidade. Nesses casos, caberd ao
Controlador-Geral analisar tecnicamente os elementos apresentados e, se caracterizada a relevancia da
situacdo, promover a devida comunicacao as autoridades competentes, conforme estabelece o art. 74, §19,

da Constituicao Federal.

QUADRO-RESUMO — NORMAS APLICAVEIS AOS SERVIDORES DO CONTROLE INTERNO

Categoria Descricao
Deveres - Atuar com ética, legalidade, impessoalidade, eficiéncia e fundamentacgao técnica;

- Preservar o sigilo de informagdes obtidas no exercicio das fungdes;

- Exercer as atividades com imparcialidade e isengdo de juizos pessoais;

- Buscar constante capacitagdo técnica e atualizagdo profissional;

- Comunicar formalmente ao Controlador-Geral quaisquer indicios de irregularidades.
Garantias - Acesso irrestrito as informagdes e documentos indispensdveis ao desempenho de suas fungdes;

- Autonomia técnica na elaboragdo de analises e pareceres;

- Participagdao em ag¢Ges de capacitagdo previstas no Plano Anual da Controladoria;

- Protegdo quanto a retaliagGes decorrentes de manifestagdo técnica fundamentada.
Vedagbes - Utilizar o cargo para obtencdo de vantagens pessoais ou favorecimento de terceiros;

- Divulgar informacgdes sigilosas sem autorizagao ou finalidade institucional;

- Participar de auditorias ou andlises em processos com conflito de interesse;

- Exercer atividades externas que comprometam a imparcialidade ou disponibilidade funcional;

- Omitir comunicacdo de fatos relevantes que indiquem possivel irregularidade.
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CAPITULO 12.
RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL E INTERACAO
COM ORGAQS DE CONTROLE

Controladoria-Geral da Camara Municipal de Caic6/RN manterd relacionamento institucional

permanente com os orgaos de controle externo e interno, priorizando a cooperacgao técnica, o

cumprimento das obrigacdes legais e o fortalecimento da governanga publica. A principal interface
dar-se-a com o Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte (TCE/RN), nos termos da Resolucdo
n2 018/2022, sem prejuizo da interlocu¢do com demais entidades de fiscalizacdo e integridade.
No que se refere ao TCE/RN, a Controladoria exercera papel ativo e técnico, incumbindo-lhe, entre outras
atribuicdes: (i) a elaboracdo e envio tempestivo de documentos, informacdes e relatdrios relativos as
prestacbes de contas; (ii) a emissdao de pareceres técnicos obrigatodrios; (iii) o atendimento as diligéncias,
oficios e requisi¢des do TCE/RN, com controle formal de prazos; (iv) a manutencdo de registro sistematico
das comunicagdes recebidas, contendo data de entrada, responsavel, status, prazos e data de resposta; (v)
a comunicacdo formal de irregularidades com potencial de dano ao erdrio; (vi) o apoio a Presidéncia e a
Mesa Diretora na implementac¢do de medidas corretivas oriundas de auditorias e deliberagdes do TCE/RN;
e (vii) o acompanhamento e participagdao em eventos formativos promovidos pelo Tribunal, com vistas ao
alinhamento técnico e normativo.
As recomendagdes emitidas pelo TCE/RN deverdo ser monitoradas continuamente pela Controladoria, por
meio de sistema préprio que assegure rastreabilidade, transparéncia e efetividade no cumprimento. Além
disso, podera ser elaborado, sempre que necessario, relatério especifico contendo nimero e data da
recomendacdo, conteldo detalhado, unidade responsavel, providéncias adotadas, evidéncias documentais,
situacdo atual (cumprido, parcialmente cumprido, ndo iniciado) e eventuais novas acdes previstas.
Como instrumento de gestdo, indicadores de desempenho deverao ser utilizados para aferir a efetividade
da atuacdo institucional da Controladoria junto ao controle externo, tais como: percentual de
recomendacdes atendidas (meta = 90% trimestral), tempo médio de resposta a diligéncias (meta < 15 dias

Uteis mensais) e percentual de recomendacgdes vencidas sem atendimento (meta < 5% trimestral).
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Para além do TCE/RN, a Controladoria manterd canais de comunica¢do e cooperacdo com o Ministério
Publico, a Controladoria-Geral da Unido (CGU) e outras entidades que atuem no fortalecimento da
integridade e da fiscalizagdo da administragdao publica, priorizando o intercambio de informagdes, o
alinhamento de boas praticas e a atuagdo preventiva em face de irregularidades.

Internamente, a Controladoria atuara de forma integrada com os setores administrativos e legislativos da
Camara Municipal, prestando apoio técnico na interpretacdo e aplicagdo das normas, promovendo
treinamentos e capacitacdes, e oferecendo suporte a implementacdo de ferramentas de controle e
monitoramento.

No que tange a transparéncia e ao controle social, a Controladoria promoverd a publicacdo periédica de
relatérios de auditoria e fiscalizagdo em linguagem clara e acessivel, disponibilizara canal eletronico para
denuncias e manifestagées, com sigilo assegurado, e garantira o cumprimento dos principios estabelecidos
na Lei n? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), contribuindo para o fortalecimento da cultura de

integridade e participacao cidada na administracdao publica legislativa.
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CAPITULO 13.

COMPLEMENTOS OPERACIONAIS DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

Controladoria-Geral podera instituir, por meio de instrumento normativo préprio, a adocdo do

mapeamento de riscos nos processos administrativos prioritarios da Camara Municipal, como folha

de pagamento, concessdo de didrias, contrata¢Oes, licitacdes e prestacdo de contas. Esse
mapeamento deve identificar os riscos inerentes, os controles existentes, a avaliacdo de sua efetividade e
a indicagao de responsaveis pelo monitoramento. Tal instrumento contribui para a atuagao preventiva, a
eficiéncia do controle e o fortalecimento da governanga.

Exemplo de Quadro Resumo:

Processo Risco Identificado Controle Existente Grau de Risco Responsavel

Licitacdo = Auséncia de ampla divulgagdo Publicacdo em portal e mural Médio CPL

O Sistema de Controle Interno da Camara poderad ser estruturado com base em instrumentos operacionais
formais, que servem de apoio as atividades da Controladoria-Geral, dentre os quais destacam-se: Plano
Anual de Auditoria Interna (PAAI), Plano de Acdo para corregao de falhas e atendimento de recomendacoes,
Relatdrios Técnicos e Gerenciais, Matriz de Responsabilidades por area/setor e Registro de Riscos e
Controles. Esses instrumentos devem ser utilizados de forma sistematica e documentada, garantindo
rastreabilidade e padronizacao.

O gerenciamento de riscos no ambito da Controladoria podera observar as seguintes etapas: identificagao
dos riscos associados aos processos-chave; andlise e avaliacdo da probabilidade e impacto; definicdo e
implementacdo de respostas (mitigacdo, aceitacdo, transferéncia); e monitoramento continuo e revisdo
periddica. Esse ciclo serd aplicado prioritariamente nos processos mapeados como criticos ou de alto
impacto na gestao institucional.

A Controladoria-Geral devera estabelecer, em norma interna ou fluxograma proéprio, o fluxo operacional
para recebimento, analise e encaminhamento de informacdes relativas a possiveis irregularidades ou falhas
administrativas. Esse fluxo devera contemplar o registro formal do fato ou denuncia; analise preliminar de

procedéncia; abertura de processo de apuracdo, se necessario; emissdao de relatdério técnico e
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recomendacdo de providéncias; e comunicacdo a autoridade competente e, se cabivel, ao TCE/RN ou ao
Ministério Publico.

Para fins de autoavaliagdo e melhoria continua, poderdao ser instituidos indicadores internos de
desempenho da Controladoria-Geral, como: percentual de auditorias realizadas em relagao ao plano anual;
tempo médio de resposta a requisicdes e demandas internas; taxa de implementacdo de recomendacdes
emitidas; e percentual de conformidade das prestacdes de contas analisadas. Esses indicadores serao
definidos em ato préprio da Controladoria-Geral e poderdo constar nos relatérios periédicos encaminhados
a Mesa Diretora.

A atuacdo da Controladoria-Geral podera observar, no que couber, os referenciais técnicos nacionais e
internacionais de controle interno e auditoria, como o Modelo COSO (Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission), os Principios da INTOSAI (Organizacdo Internacional das
Entidades Fiscalizadoras Superiores) e as Diretrizes da Atricon, TCE/RN e CGU. A adogdo dessas referéncias
contribui para a padronizagdo, o alinhamento técnico e a modernizacdao das praticas de controle e

governanga no ambito do Poder Legislativo Municipal.
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CAPITULO 14.

DISPOISICOES FINAIS

ste manual visa estabelecer diretrizes técnicas e procedimentais para o funcionamento da
Controladoria-Geral da Camara Municipal de Caic6/RN, promovendo a padronizagdo de praticas, o
fortalecimento do controle interno e a conformidade com os principios da administracao publica,
conforme preconiza o art. 37 da Constituicao Federal.
As disposicOes aqui contidas deverdo ser observadas por todos os servidores do Sistema de Controle Interno
no exercicio de suas atribuicdes, sem prejuizo das normas legais, regimentais e regulamentares
complementares, que poderao ser editadas conforme a evolucdo das necessidades institucionais.
Eventuais omissdes ou casos excepcionais serdo analisados a luz dos principios da legalidade, da eficiéncia,
da razoabilidade e da supremacia do interesse publico, cabendo a Controladoria-Geral deliberar sobre a
orientacdo a ser adotada, podendo, se necessdrio, submeter a matéria a Mesa Diretora da Camara
Municipal.
O presente Manual podera ser revisado periodicamente, por iniciativa da Controladoria-Geral ou por
determinacdao da Mesa Diretora, de modo a assegurar sua permanente atualizacdo frente as mudangas
legislativas, jurisprudenciais e administrativas pertinentes.
As normas internas complementares expedidas pela Controladoria-Geral com base neste Manual deverao
observar seus principios e diretrizes, devendo ser amplamente divulgadas aos setores competentes e

registradas para fins de controle e consulta institucional.

Caic6/RN, 24 de julho de 2025

Documento assinado digitalmente por:

i ISLEIDE DO NASCIMENTO CAMPOS
b ' d ID 06186727459
Ir 2025-08-29T09:1112-03:00

Isleide do Nascimento Campos
Matricula n? 130868-8
Controlador-Geral
Camara Municipal de Caicé/RN
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ANEXOS

Anexo | — Checklist de Prestacdo de Contas de Recursos Repassados Pelo Municipio (Parcerias);
Anexo Il — Checklist de Prestacdo de Contas de Adiantamentos (Suprimento de Fundos);

Anexo Il — Checklist de Andlise das Admissdes e Contratagdes de Pessoal;

Anexo IV — Checklist de Andlise dos Procedimentos de Compras e Licitagdes;

Anexo V — Checklist de Andlise de Contratagdes Diretas;

Anexo VI — Formuldrio de Preenchimento de Auditoria;

Anexo VIl — Fluxograma da Tomada de Contas Especial — Fase Interna;

Anexo VIl — Checklist de Andlise de Obras Pelo Controle Interno Municipal;
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. Anexo IX — Checklist de Analise de Diarias;

10. Anexo X — Demonstrativo de Indicadores de Gestao e Controle;

11. Anexo Xl — Fluxograma da Andlise nas Contratagdes — Fase Interna;
12. Anexo XIl — Fluxograma da Analise nas Contratagdes — Fase Externa.
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1. Anexo | — Checklist de Prestacdo de Contas de Recursos Repassados Pelo Municipio (Parcerias

CONTROLADORIA-GERAL

DO CONTROLE INTERNO

Fica organizado o sistema de Controle Interno do Cdmara Municipal de Caicd/RN, conforme a Lei n2 5.584, de 14 de
abril de 2025, que dispde sobre a criagdo e a estrutura da unidade central da Controladoria-Geral da Camara
Municipal de Caic6/RN, no ambito da administracdo direta do Poder Legislativo.

DADOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Entidade:

PAL n2:

Protocolo ne:

Emitido em:

Aditivo: (quando for o caso) Vigéncia:
Objeto:

DADOS DA PRESTACAO DE CONTAS

Parcela:

Ordem de

Pagto: Valor:
Data do Doc:

Empenho: Recurso:

Analisada: SIM

DOS PROCEDIMENTOS

2 — Das Prestagdes de Contas:

2.1 — Analisamos a compatibilidade das despesas realizadas com relagdo ao objeto e ao Plano de Trabalho proposto
pela Entidade, verificando se os documentos que compde a Prestagao de Contas, foram assinados pelos responsaveis
e pelas partes interessadas, analisando também a presenca de relatdrios anexos que comprovam a execugao do
objeto.

2.3 —Segue informagdes de andlise da prestacao de contas desta parcela, na Tabela 01.

Tabela 01 — Das Prestacoes de Contas

Ordem Andlise de Documentos S N NA Pagina
1 A Prestacdo de contas foi numerada e autuada

adequadamente:
2 Consta relatdrio de execugao do objeto, elaborado pela

organizagdo da sociedade civil, contendo as atividades ou
projetos desenvolvidos para o cumprimento do objeto e o
comparativo de metas propostas com os resultados
alcancados: Inc.l. Art 66 da Lei 13.019/14.

3 Consta Relatorio Técnico de Monitoramento e Avaliagdo,
homologado pela Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo
designada, sobre a conformidade do cumprimento do objeto
e os resultados alcangados durante a execugdo do Termo de
Fomento: Item Il do Par. Unico, do Inc. Il do Art. 66 da Lei
13.019/14.

4 Consta relatério de visita técnica in loco eventualmente
realizada durante a execugdo da parceria: Item | do Par.
Unico, do Inc. Il do Art. 66 da Lei 13.019/14.

5 O Gestor Emitiu “Parecer Técnico Conclusivo” de analise da
prestacdo de contas final: Art. 64 da Lei 13.019/14.
6 prestacdo de contas foi recebida no prazo maximo de 90 dias

a partir do término da vigéncia da parceria ou no final de cada
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exercicio, se a duracdo da parceria exceder um ano: Art. 69 da
Lei 13.019/14 (Adequar ao Termo da Parceria).

7 Foi liberado os recursos em obediéncia ao cronograma de
desembolso:

8 Consta extrato bancdrio de movimentacdo de conta
especifica:

9 Consta balancete de prestagdo de contas de recursos

antecipados, com a relagdo dos documentos baixados,
assinado pelo contador.

10 Consta notas e comprovantes fiscais, inclusive recibos, com
data do documento, valor, discriminagdo dos servigos e dados
da organizagao da sociedade civil:

* Regular; Regular com ressalva; ou Irregular.

Tabela 02 — Das Ressalvas
Ordem Descrig¢éo das RESSALVAS Encontradas Pagina
1

2
3
4
DO PARECER

Emito Parecer que serd acostado a Prestagdo de Contas e logo apds, seguird com ela ao departamento de
Da andlise desta Prestagdo de Contas, com base nos procedimentos adotados pelo Controle Interno, podemos concluir
até o presente momento, que ela estd REGULAR.

Este é o Parecer.
Municipio de Caic6/RN ... de ............. de 20.....
Controlador-Geral

2. Anexo Il — Checklist de Prestacdo de Contas de Adiantamentos (Suprimento de Fundos)

CONTROLADORIA-GERAL
PARECER DO CONTROLE INTERNO
Prestagdao de Contas de Adiantamento

DADOS DA PRESTACAO DE CONTAS

Nota de Empenho: ...

Responsavel: ...cccceeeeeeeeeennenens Ordem de Pagto: .....
Iltem/Fonte: Material de consumo Valor Adiantamento:

DOS PROCEDIMENTOS

Tabela 01 — Da Prestagao de Contas
Ordem Andlise de Documentos S N NA Pagina
1 As folhas da prestagdo de contas do adiantamento foram
numeradas e rubricadas;
2 O balancete de prestagdo de contas esta assinado, e
expressa a realidade dos documentos (Informagdes e
valores);
3 Os documentos de despesas estdao com CNPJ correto e em
nome da entidade que desembolsou o recurso;
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4 Os documentos fiscais foram carimbados e assinados;

5 O valor do adiantamento respeitou o limite estabelecido;

6 Os documentos de despesas respeitaram o limite de 10%
do limite de adiantamento;

7 As despesas utilizadas respeitaram o elemento de despesa
empenhado;

8 Nas despesas com veiculo, consta nimero de placa e
quilometragem;

9 Os documentos apresentados estdo legiveis e arquivados
adequadamente;

10 Foi respeitada a vedagdo de compra de material licitado e
material permanente com recurso do adiantamento;

11 As despesas foram realizadas no prazo legal estabelecido
em Lei (........ dias);

12 A prestacdo de contas foi apresentada no prazo legal
estabelecido em Lei - ...... dias contados da data da ordem
de pagamento;

13 O saldo n3do utilizado foi devolvido em conta bancaria da

entidade municipal a qual pertence o adiantamento,
conforme recibo;

14 Consta Balancete de Prestagao de Contas, assinado pelo
contador, comprovando a baixa da prestagao de contas;

Tabela 02 — Das Ressalvas
Ordem RESSALVAS Apontadas Pagina*
1

2
3
4

DO PARECER

Considerando a Lei Complementar Municipal n 5.584, de 14 de abril de 2025, que dispde sobre o
sistema de controle interno do Municipio de ............. e dd outras providéncias. Em seu Art. 19:

“Art. 12 Fica instituido o Orgdo de Controle Interno da Cémara Municipal de Caicd, unidade

central, com a denominagdo de Controladoria-Geral do Legislativo.

Considerando a Lei Municipal n® ............ de..de...... de.......... , que dispoe sobre o regime
de adiantamentos nos 6rgdos do poder executivo, autarquias, fundos e fundagées do Municipio de ................ edad
outras providéncias, bem como, as suas alteragdes.

Considerando andlise realizada na documentagdo apresentada nesta PRESTACAO DE CONTAS e
com base nos procedimentos adotados pelo controle interno, podemos concluir que ela estd REGULAR.

Este é o Parecer.
Municipio de Caic6/RN ... de ............. de 20.....
Controlador-Geral

3. Anexo lll — Checklist de Analise das AdmissGes e Contratages de Pessoal

CONTROLADORIA-GERAL
PARECER DO CONTROLE INTERNO
Atos de Pessoal
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DADOS DA PRESTAGAO DO SERVIDOR

Matricula: 11500 Evento: Nomeagao
Servidor: Maria José..... Data de Vigor (Inicial): xx/xx/xxxx
Provimento: Efetivo Cargo: Técnico Legislativo

Entidade: Camara Municipal de Caicé/RN Departamento: Recursos Humanos

DOS PROCEDIMENTOS

Tabela 01 - Conferéncia
Ordem Analise de Documentos S N NA Pagina
1 Consta numero do edital.
2 Ato de admissdo/nomeacdo (Portaria).
3 Termo de posse e exercicio de cargo publico.
4 Cl Lei Autorizativa para contratagdo e justificativa da
necessidade tempordria, quando for o caso.
5 Copia do decreto de homologacdo do resultado do edital.
6 Comprovante de publicidade do edital de concurso e do rol de
aprovados.
7 Data de publicacdo do ato de nomeacgdo, conforme legislacdo
pertinente (portaria).
8 Declaragdo de bens, direitos, valores, com identificagdo das
fontes de renda.
9 Declaragdo de nao-acumulagdo llegal de cargo, fungdao ou
emprego publico.
10 Declaragdo de acumulagao legal de cargo, fungdo ou emprego
publico.
11 Declaracdo de ter sofrido ou ndo, no exercicio da fungdo
publica, penalidade disciplinar.
12 Comprovagdo de cargo/emprego criado por Lei e Regime
Juridico.
13 Atestado de saude ocupacional — ASO.
14 Certiddo de nascimento ou casamento (nacionalidade
brasileira).
15 Gozo dos direitos politicos (cépia do titulo de eleitor).
16 Quitagdo com as obrigagGes militares, quando for o caso.
17 Quitagdo com as obrigacdes eleitorais (comprovante de
votacgdo ou certiddo de quitagdo da Justica Eleitoral).
18 Idade minima de 18 anos.
19 Habilitagdo exigida no edital.
20 Comprovante de enderego.
Tabela 02 - Das Ressalvas Apontadas
Ordem RESSALVAS Apontadas Pagina*
1
2
3
4
DO PARECER
Considerando a Lei Complementar Municipal n® 5.584, de 14 de abril de 2025, que dispée sobre o
sistema de controle interno do Municipio de ............. e dd outras providéncias. Em seu Art. 19:
“Art. 12 Fica instituido o Orgdo de Controle Interno da Cdmara Municipal de Caicd, unidade central,
com a denominag¢do de Controladoria-Geral do Legislativo.
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Considerando a Lei Municipal n@ ............ de..de....

, que dispde sobre o regime de

adiantamentos nos drgdos do poder executivo, autarquias, fundos e fundagées do Municipio de ................ e da

outras providéncias, bem como, as suas alteragdes.
Considerando andlise realizada na documentagéo apresentada nesta PRESTACAO DE CONTAS e com
base nos procedimentos adotados pelo controle interno, podemos concluir que ela estd REGULAR.
Este é o Parecer.

Municipio de Caicé/RN ... de ............. de 20.....
Controlador-Geral
4. Anexo IV — Checklist de Andlise de Compras e Licitagoes
Conferéncia conforme disposto na Lei n? 14.133/2021
CONTROLADORIA-GERAL
Checklist
DOS PROCEDIMENTOS
Tabela 01 — Conferéncia
Ordem Documentos Necessarios Base Legal S N NA Pagina
1 Descricdo da necessidade que motivou a = Lein214.133/2021, artigo 18,
contratagdo, com a devida solicitagdo do |
setor demandante para aquisicdo do
objeto
2 Encaminhamento ao setor de compras Lein214.133/2021, artigo 18,
para a definicdo do objeto visando ao |l
atendimento da necessidade identificada.
3 Envio ao setor de licitagdes para definicdo Lei n? 14.133/2021, artigos
das condi¢des de execugao e pagamento, 18, I, IV
das garantias exigidas e ofertadas, das
condicdes de recebimento, bem como
para a elaboragdo do orgamento estimado,
com as respectivas composicdes de pregos
qgue fundamentam sua formagao.
4 Elaboragdo do edital, com a definicdo da Lein214.133/2021, artigo 18,
modalidade de licitagcdo a ser adotada. Vv, Vil
5 No edital devem constar: -Lei n2 14.133/2021, artigo
= Adefinicdo precisa do objeto; 18, Il
= (Os prazos para entrega das -Lein2 14.133/2021, artigos
propostas; 82
= A compatibilidade da data de -Lei n? 14.133/2021, artigo
abertura ou da fase de lances, 150
conforme a modalidade; -Lein214.133/2021, artigo 53
= O parecer contabil;
= (O parecer juridico, quando
aplicavel.
6 Realizagdo de pesquisa de pregcos com Lein214.133/2021, artigo 23,
base em um dos parametros previstosna laV
Lei n2 14.133/2021
7 Publicidade do edital: inser¢do dos dados = Lein214.133/2021, artigo 54
referentes ao procedimento licitatério no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP) e no sitio eletrénico oficial da
Camara Municipal de Caic/RN
8 Recebimento, andlise e decisdo sobre as Lei n? 14.133/2021, artigos

impugnagcdes e os pedidos de
esclarecimento relativos ao edital e seus
anexos.

164 e 165
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9 Recebimento e analise da declaragao dos Lein214.133/2021, artigo 63,
licitantes, atestando ciéncia e I
regularidade quanto ao atendimento das
condigdes de habilitagao
10 Verificagdo da  conformidade das Lein2 14.133/2021, artigo 59
propostas com 0s requisitos = § 12
estabelecidos no edital.
11 Classificagdo correta dos proponentes Lein214.133/2021, artigo 61,
apos o encerramento dos lances. §1¢
12 Negociacdo direta com o proponente Lein214.133/2021, artigo 61
vencedor, visando a obteng¢do de melhor
prego.
13 Documentagdo relativa a qualificagdo = Lei n2 14.133/2021, artigos
técnica, como atestado de capacidade 67e 72,V
técnica, quando aplicavel.
14 Qualificagdo Fiscal, Social e Trabalhista*. Lei n? 14.133/2021 artigo
68; INSS - art. 195,
§3°, CF 1988, FGTS — art. 2°,
Lei 9.012/95, Lei 12.440/11
15 Habilitagdo Juridica*. Lei 14.133/2021, artigo 66
16 Habilitagdo Economico-Financeira*. Lei 14.133/2021, artigo 69
17 Elaboragdo da ata da sessdo. Lei 14.133/2021, artigo 17 §
20
18 Homologacdo e adjudicagdo pela Lein214.133/2021,art.71,IV
autoridade competente.
19 Contabilizagdo da aquisicdo: emissdo da @ Lei n? 14.133/2021, art. 71,
nota de empenho devidamente assinada IV e Lei n? 4.320/64, artigo
e, quando aplicavel, formalizacdo do 63,8291l
termo de contrato.
20 Defini¢ao formal do gestor do contrato. Lei n2 14.133/2021, artigos
82,83%2¢e 25
21 Definigao formal do fiscal do contrato. Lei n? 14.133/2021, artigos
89, §39; 25;
104, Ill; e 117
22 Verificar e, quando entender necessério, Lein214.133/2021, 117, §3¢
auxiliar na fiscalizacdo da execugdo
contratual.
23 Entrega ou prestagdo do objeto, mediante Lei n2 14.133/2021, artigo

comprovacgao da liquidagdo da despesa.

*Parecer: Regular; Regular com ressalva;
ou Irregular.

146 e Lei n? 4.320/64, artigo
63, §29, 1l

A atuacdo do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Caic6/RN, nos termos do artigo 31 da
Constituicdo Federal, possui natureza preventiva, orientadora e fiscalizadora, com foco na corregdao tempestiva de
procedimentos administrativos e na promocdo da boa governancga publica.

No contexto das contratages publicas, sejam por meio de processo licitatorio ou dispensa de licitagdo, cabe ao
Controle Interno exercer o acompanhamento sistematico dos atos praticados pelos agentes publicos responsaveis
pelas fases internas e externas desses processos, com o objetivo de evitar, reduzir ou corrigir falhas e
irregularidades, garantindo conformidade legal, eficiéncia e economicidade.

Este manual, fundamentado na Lei n? 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagcbes e Contratos Administrativos), oferece
orientagGes especificas ao Controle Interno quanto a definicdo de rotinas e procedimentos de verificagdo a serem
adotados no ambito das aquisi¢cGes publicas. Essas rotinas deverdo ser executadas conforme o planejamento anual,

65




podendo ocorrer por amostragem, parcial ou total, de acordo com critérios de risco, relevancia, materialidade e
reincidéncia.

Embora a responsabilidade primaria pelas contratacdes recaia sobre os agentes designados para as fungdes
licitatdrias, o Controle Interno possui a missdo institucional de acompanhar e avaliar a legalidade, a legitimidade e
a eficacia dos atos praticados, sem interferéncia direta na execugdo, mas com poder de orientagdo, recomendagao
e comunicagdo a autoridade competente, quando necessario.

Esse acompanhamento constitui uma etapa essencial para o fortalecimento da integridade administrativa, da
transparéncia e da responsabilizagdao no setor publico, sendo parte integrante da fun¢do constitucional de controle
da Administracao Publica.

5. Anexo V - Checklist de Analise de Contratagdes Diretas
Conferéncia conforme disposto na Lei n2 14.133/2021

CONTROLADORIA-GERAL

Checklist
DOS PROCEDIMENTOS
Ordem Documentos Necessarios Base Legal S N NA Pagina
1 Solicitagdo para a Lein214.133/2021, artigo
contratagdo/aquisicdo. 18,1
» Justificativa da desvantagem em Lei n 14.133/2021, artigo

realizar o processo licitatério. 50

Fundamentagdo e a
comprovagao do
3 enquadramento em um dos Lein2 14.133/2021, art. 75
dispositivos de dispensa da
licitagdo previstos na Lei.
Autorizagdo, emitida pela

EIEDIE RS @ e Lei n@ 14.133/2021, artigo

4 (ordenador de despesas) para 72 VIl
realizagdo do servigo ou para !
aquisicao.
Processo administrativo,
5 devidamente autuado, Lein®14.133/2021, artigos
protocolado e 12,Vie 18
numerado.
Descricao clara do objeto Lei n© 14.133/2021, artigo
6 inclusive das unidades e
. .. 62, XXIl, a
guantidades a serem adquiridas.
Pesquisa de pregos mediante a
7 utilizagdo de um dos Lein214.133/2021, artigo
parametros, previstos na Lei 23,1aVe72, VI
14.133/2021.
Indicagdo do recurso . .
8 orgamizntério préprio para a L 260,15y 2T G es
72, 1V; 150
despesa.
Divulgagao de aviso em sitio
eletrdnico oficial, pelo prazo
minimo de 3 (trés) dias uteis,
com a especificacdo do objeto
9 pretendido e com a Lein®14.133/2021, artigo
manifestacao de interesse da 75, § 32

Administragdao em obter
propostas adicionais de
eventuais interessados. Para os
itens | e Il do artigo 75 da Lei
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

14.133/2021.

Escolher a proposta mais
vantajosa.

Documentagao relativa a
qualificagdo técnica (Atestado
de Capacidade Técnica),
quando for o caso*.

Qualificagdo Fiscal, Social e
Trabalhista*.

Habilitagdo Juridica*.

Habilitagdo Economico-
Financeira*.

Homologacéao e adjudicacao,
emitida pela autoridade
competente (ordenador de
despesas) para emissdo da nota
de empenho

da dispensa de licitagao.

Documento de formalizagdo de
demanda e, se for o caso,
estudo técnico preliminar,
andlise deriscos, termo de
referéncia, projeto basico ou
projeto executivo.
Estimativa de despesa, que
devera ser calculada naforma
estabelecida no art. 23 da Lei
14.133/2021.
Parecer juridico emitido sobre a
dispensa. Necessario apenas
guando houver minuta de
contrato nao padronizada ou
objeto para pronta entrega.
Demonstragdo da
compatibilidade da previsdo de
recursos orgamentarios com o
compromisso a ser assumido.
Comprovagdo de que o
contratado preenche os
requisitos de habilitagdo e
qualificagdo minima necessaria.

Razdo da escolha do contratado.

Justificativa de preco.

Autoriza¢do da autoridade
competente.

Publicagdo do Processo de
Dispensa de Licitagdo.

Lein2 14.133/2021, artigos
11,1,72,Vle
75 § 32

Lein214.133/2021, artigos
67e 72,V

Lei 14.133/2021 artigo 68;
INSS - art. 195,

§3°, CF 1988, FGTS — art.
2°, Lei9.012/95,

Lei 12.440/11

Lei 14.133/2021, artigos
62 e 66

Lei 14.133/2021, artigo 69

Lein?14.133/2021, art. 71,
\Y

Lein?14.133/2021, art. 72,
|

Lein214.133/2021, art. 72,
I

Lein214.133/2021, artigos
53, paragrafo 30 e 72, llI

Lein214.133/2021, art. 72,
v

Lein®14.133/2021, art. 72,
Vv

Lein2 14.133/2021, art. 72,
VI

Lein2 14.133/2021, art. 72,
VI

Lein2 14.133/2021, art. 72,
VI

Lein214.133/2021, artigo
72, § Unico
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25

26

27

28

29

Nota de empenho devidamente
assinada e termo de contrato (se
for o caso).

Entrega/prestacdo do objeto
mediante comprovagao da
liguidagdo da despesa.

Nota fiscal anexada ao processo e
envio a Contabilidade para
quitagao.

Emissdo da Ordem de pagamento
e verificagdo da regularidade
fiscal.

Recolhimentos dos tributos
incidentes no objeto (ISS, IRPF,
INSS, obrigagdo patronal).
Observar o municipio em que o
servico foi prestado para
pagamento de ISS.

Lei n24.320/64, artigo 63,
§29, 1

Lei n2 14.133/2021, artigo
146 e Lein?®4.320/64, artigo
63, §29, llI

Lein2 4.320/64, artigo 63, §
19

Lei n2 4320/64, artigo 64 e
§unico

Constituicdao Federal

*Parecer: Regular, Regular Com Ressalva ou Irregular.

Observacdo: Para objetos de pronta entrega, contratacées com valores inferiores a 1/4 (um quarto) do limite previsto
para dispensa de licitagdo nas compras em geral, bem como nas contratagdes de produtos destinados a pesquisa e
desenvolvimento, até o valor de RS 300.000,00 (trezentos mil reais), a exigéncia de documentacéo de habilitacio
poderd ser total ou parcialmente dispensada, nos termos do art. 70, inciso Ill, da Lei n® 14.133/2021, com valores

atualizados pelo Decreto n® 12.343/2024.”

Importante: Os valores mencionados estdo sujeitos a atualizagbes periddicas, conforme a requlamentagdo vigente.
Recomenda-se a consulta ao Portal Nacional de Contrata¢ées Publicas (PNCP) ou a legislagdo atualizada para

verificar os limites em vigor no momento da contratagdo.

6. Anexo VI-Formulario de Preenchimento de Auditoria

CHXNDU B WNP

= e
N = O

CONTROLADORIA-GERAL

Formulario de Preenchimento de Auditoria

TIPO DE AUDITORIA DATA
OBJETIVO GERAL:
OBJETIVOS ESPECIFICOS:
EQUIPE:
LOCAL:
ESCOPO:

DEFINICAO DO METODO E AMOSTRA:

LEGISLACAO APLICAVEL:

CONSTATAGOES/ EVIDENCIAS/ ARQUIVOS:

RISCOS:

CONCLUSAO/RESULTADO:

. INCONFORMIDADES ENCONTRADAS:
. RELATORIO DE AUDITORIA:
. RECOMENDACOES:

13.

ARQUIVOS DOCUMENTOS E ANEXOS
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7. Anexo VIl - Fluxograma da Tomada de Contas Especial — Fase Interna. Base Legal: Resolucao TCE-RN

n° 025/2022, Art. 19.

INicIO

Recomendagio e
comunicagdo pela
instauragdo de
Tomada de Contas
Especial. (Art.4?)

Autoridade
Administrativa dara
inicio as providéncias,
nos prazos
estabelecidos na

Ha Fatos novos,
alteragdo de
servidor ou

comissdo, dano

ou responsavel?

Publicagdo de Portaria
de instauragédo e

designagdo do servidor
ou comissdo (Art. 82)

Encaminhamento para
medidas judiciais

cabiveis

Notificagdo ao
interessado feita
pelo servidor ou

comissao.
SIM

Analisar defesa e

conclusivo (Art. 14, §

A autoridade
administrativa deve
observar os seguintes

emitir relatério

Havendo a reposigao do bem ou a indenizagdo 12¢) prazos para conclusdo da
correspondente ao dano causado, serd lavrado Termo de NAO TCE (Art.15)
Responsabilidade e Composi¢do com copias para a
autoridade administrativa competente, para o responsavel e,
conforme o caso, aos setores especificos para os registros
contabil, financeiro e patrimonial. (Art. 21, IV) .
| Débito ————p>
! Constatado? NAO
0 Dano atualizado Inclusdo do Nome do
é igual ou superior responsavel no sistema de i
ao valor de registros contabeis na
ALCADA? condigdo de devedor
(Art.20)
Encaminhamento dos
autos ao CONGER para
—> emissao do relatério e
Certificado de Auditoria
SIM

Envio ao Tribunal de
Contas (Arts.15e 17)

Os autos deverao ser
encaminhados ao Tribunal
conforme Anexo tnico, o qual
devera constar os dados e
documentos que devem
compor o Relatério de TCE,
preenchida e assinada pela
comissao.

SIM

<+— . <4——  HaDébito?

NAO

Emissdo de Certificado de
Auditoria pelo Controle
Interno.

Pronunciamento da
autoridade competente.

Ha falhas no processo

ou auséncia de
documentos ou
elementos

Devolugdo para
corregdo (Art. 18,§ 19)
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8. Anexo VIII - Checklist de Analise de Obras Pelo Controle Interno

DADOS DA OBRA
Contrato n2: Vigéncia:
Assinatura (Data): Valor:
Aditivo ne:
Assinatura (Data):
DO PROJETO

w

o U

O 00

11

12

13

14

15

16

17
18

19

20
21

22

23

24

25

26

27

Existe solicitacdo por escrito da solicitagdo com definicdo detalhada do programa em
relagdo ao projeto a ser elaborado? (art. 18, |, Lei 14.133/21)

Existe viabilidade técnica e financeira para o desenvolvimento da obra?

Existe dotagdo orgamentdria para esta obra?

Constam informagdes pelo Departamento de Engenharia sobre a disponibilidade técnica
deste empreendimento?

A obra sera objeto de convénio?

Existe projeto/estudo de viabilidade politica para requerimento de convénio para este
empreendimento?

Existe Projeto Executivo? (art. 46, §12, Lei 14.133/21)

Os projetos, licengas e terreno atendem os normativos de convénio?

A drea e/ou terreno disponibilizado esta registrado em nome do municipio?

A drea e/ou terreno disponibilizado estd apta a receber a obra, ou seja, possui licenca
ambiental, area de declividades compativeis com os requisitos exigidos, ndo esta em area
de preservagdo, nem em area de risco, nem sera objeto de corte e/ ou aterro?

O local possui infra-estrutura disponivel, rede de agua, luz, esgoto, pavimento e
drenagem? (art. 45, |, Lei 14.133/21)

Este empreendimento foi aprovado pelo Prefeito?

Existe termo do convénio e plano de trabalho com a devida autorizagdo legislativa?

Existem prestagdes de contas parciais e final do convénio?
DALICITACAO

O requerente definiu, analisou e aprovou, juntamente com o Presidente da CMC e prefeito
os projetos basicos apresentados?

O requerente providenciou a elaboragao dos projetos complementares tais como projeto
estrutural, elétrico, hidrossanitdrio, logica, prevengao e combate a incéndio?

O requerente providenciou a elaboragdo de planilhas, memoriais e cronogramas?

Existem arquivos digitais de todos os projetos (basicos, complementares e/ou
executivos) e servi¢os acima mencionados?

Possui previsdao no PPA, LDO e LOA?

Possui Estimativa do Valor (art. 18, §12, VI, Lei 14.133/21)

A Licitagdo esta Divulgada no Portal Nacional de Contratagées Publicas — PNCO (art. 94, §3¢,
Lei 14.133/21)

DA EXECUGCAO DO CONTRATO

Existem projetos executivos com suas ART’s, devidamente aprovados pela
autoridadecompetente (art. 45, §19, da lei Federal n® 14.133/21)?

Existe designagdo do fiscal da obra/contrato, e engenheiro, habilitado e

credenciado junto ao CREA (art. 117 da Lei Federal n2 14.133/21 e DN CONFEA

n2 34/90)?

Existe contrato ou outro instrumento habil (art. 95 da Lei Federal n2 14.133/21)?

Existe ART’s de execugdo da obra (art. 12 da Lei Federal n® 6.496/77)?

Existe documento de prestagdo da garantia contratual oferecida para assegurar a plena
execucdo do contrato (art. 96 da Lei Federal n2 14.133/21)?

Existem fotos que comprovem a visita técnica do engenheiro responsavel a execugdo da

SIM

SIM

SIM

NAO

NAO SE
APLICA

NAO SE
APLICA

NAO SE
APLICA
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28
29
30
31

32

33

34

35

36
37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

obra, bem como laudo aprovando este terreno em relagdo ao tamanho da obra, e
informando n3o se tratar de area de risco e/ou de preservacdo permanente, nem possua
outro fator que impega ou dificulte a execugdo da obra?
Existe ordem de inicio da obra (art. 95 da LeiFederal n? 14.133/21)?
Existem notas de empenhos (art. 61 da Lei Federal n® 4.320/64)?
Existem laudos de mediagdo da obra realizados pela fiscalizagdo conforme o contrato (art.
89, § 59, dalei Federal n? 14.133/21°?
Existem notas fiscais e documentos comprobatérios das liquidagdes (art. 63 da Lei Federal n2
4.320/64)?
Existem registros proprios da obra e fotos contendo as anotag¢des assinadas pela fiscalizagao
e pelo responsavel técnico pela execugdo da obra, registrando as ocorréncias
relacionadas a execugdo da obra e determinagGes quanto a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados (art. 19 da Lei Federal n® 14.133/21)?
Os contratos e seus aditamentos juntados ao processo que tiver dado origem a contratagao,
estdo divulgados e mantidos a disposi¢ao do publico em sitio
eletrénico oficial (art. 91 da Lei Federal n? 14.1333/21)?
Existem sangGes aplicadas ao contratado (multas) (arts. 104, IV, 155, da Lei Federal n2
14.133/21)?
Existe Aprovacdo de cada etapa da execugdo da Obra ou Servigo de Engenharia? (art. 46, §69,
Lei 14.133/21)
Tem designado um Preposto do Contratado? (art. 118, Lei 14.133/21)
Existem comprovantes que o contrato se mantém em situagcdo regular no cumprimento dos
encargos sociais (art. 55, §5, da Lei Federal n® 14.133/21).
Em caso de reformas, existe relatério fotografico em que se verifique a situagao
preexistente.
O municipio esta remetendo dentro do prazo ao TCE — RN, as informagdes referentes a
processos licitatérios homologados e a obras e servicos de engenharia em execugao.
DA OCORRENCIA DE ALTERACOES DO PROJETO/CRONOGRAMA Fisico - SIM NAO
FINANCEIRO DURANTE A EXECUCAO DOCONTRATO
Em caso de aditivo e/ou supressdo, o requerente (secretério da pasta) apresentou
justificativa pessoal e técnica devidamente aprovada pelo Presidente da CMC e Prefeito?
Os pedidos de aditivo estdo acompanhados de planilha orgamentdria com memdria de
calculo que justifiquem o mesmo?
Existem alteragdes do projeto devidamente documentadas e autorizadas pela autoridade
competente?
Existem aditivos contratuais de supressao e/ou acréscimo do objeto contratual devidamente
justificado (art. 91, da Lei Federal n® 14.133/21)?
Existem aditivos contratuais de prorrogacao deprazos, devidamente justificados e
autorizados pela autoridade competente (art. 91 da Lei Federal n® 14.133/21)?
Existe ordem de paralisacdo do contrato com a devida justificativa e publicagdo (art. 115,
§ 5 e §6 da Lei Federal n? 14.133/21?
DO RECEBIMENTO DA OBRA OU RESCISAO DO CONTRATO SIM NAO

Existem termos de recebimento provisdrio da obra devidamente circunstanciados e
assinados pelas partes ou termo de rescisdo do contrato devidamente

justificado (art. 140 da Lei Federal n2 14.133/21 e NBR5675 da ABNT)?

Existem termos de recebimento definitivo da obra devidamente circunstanciados e
assinados pelas partes ou termo de rescisdo do contrato devidamente justificado (art. 140
da Lei Federal n2 14.133/21 e NBR5675 da ABNT)?

Existe documento de liberagdo ou restituicdo da garantia contratual atualizada
monetariamente (art. 98, da Lei Federal n® 14.133/21?

DOS PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS
SIM = NAO

NAO SE
APLICA

NAO SE
APLICA

NAO SE
APLICA
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49 Relagdo de eventuais processos judiciais e administrativos junto aos drgdos ambientais,
agéncias reguladoras e outros (art. 70 e 74 da CF).
OBSERVACOES:

9. Anexo IX - Checklist de Analise de Diarias
Base Legal: Resolug¢do n2 001/2025 - Camara Municipal de Caicé e Resolu¢do n? 010/2016 - TCE-RN

ITEM DOCUMENTOS SIM NAO = NAO SE APLICA
I - Procedimentos de Concessao
1 Portaria individual de concess&o da diaria (Resolugdo n2 001/2025 - Camara
Municipal de Caico, Art. 72 §39)
2 Comprovacdo do pagamento antecipado da didria (Resolugdo n2 001/2025 - Camara

Municipal de Caico, Art. 62)
Il - Comprovantes do Deslocamento

3 Ordem de Trafego ou Autorizagdo para Uso de Veiculo Oficial (Resolugdo n2
001/2025 - Camara Municipal de Caicd, Art. 72 §62)

4 Bilhete de passagem terrestre (6nibus, trem) (Resolu¢do n2 001/2025 - Camara
Municipal de Caico, Art. 10, 1)

5 Cartdo de embarque ou comprovante eletrénico de voo (Resolugdo n2 001/2025 -

Camara Municipal de Caico, Art. 10, I)
11l - Comprovantes do Cumprimento do Objetivo da Viagem

6 Relatério de viagem assinado (Resolugdo n2 001/2025 - Camara Municipal de Caico,
Art. 10, 1)

7 Documento de comprovacgao da participacgdo (folder, foto, ata, etc.) (Resolugdo n2
001/2025 - Camara Municipal de Caico, Art. 10, 1)

8 Lista de frequéncia ou certificado (para eventos/cursos) (Resolugdo n2 001/2025 -
Camara Municipal de Caicé, Art. 10 §29)

9 Declaragdo de participagdo emitida pela organizagdo (Resolugdo n2 001/2025 -

Camara Municipal de Caicd, Art. 10 §32)
IV — Aprecia¢ao da Prestagao de Contas

10 A quantidade de diarias solicitadas foi utilizada na integralidade?

11 H& valores a restituir? (Resolugdo n2 001/2025 - Camara Municipal de Caicd, Art. 82
§29)

12 Ha pedido de prorrogag¢do do afastamento, com autorizagao do ordenador?
(Resolugdo n2 001/2025 - Camara Municipal de Caicd, Art. 72 §72)

13 H4 autorizagdo do ordenador de despesa para o afastamento? (Resolugdo n2

001/2025 - Camara Municipal de Caico, Art. 72 §79)
Observagoes da Controladoria-Geral:

1. Prestacdo de contas obrigatdria no prazo de 5 dias Uteis apds o retorno (Resolugdo n2 001/2025 - Camara Municipal de
Caicd, Art. 99; Resolugdo n2 010/2016 - TCE-RN, Art. 15).

2. Falta de prestacdo de contas impede novas concessdes de didrias (Resolugdo n2 001/2025 - Cadmara Municipal de Caicd,
Art. 14; Resolugdo n2 010/2016 - TCE-RN, Art. 15 §29).

3. Restituicdo obrigatdria dos valores pagos em caso de ndo realizagdo ou diminui¢do do afastamento (Resolugdo n2
001/2025 - Camara Municipal de Caico, Art. 82; Resolugdo n2 010/2016 - TCE-RN, Art. 16).

4. A diaria é verba indenizatdria, destinada a cobrir despesas extraordinarias de alimentacdo e hospedagem (Resolugdo n2
010/2016 - TCE-RN, Art. 12, paragrafo Unico).

5. Portaria especifica é obrigatéria para formalizagdo da concessdo da didria (Resolugdo n2 001/2025 - Camara Municipal de
Caico, Art. 72 §39).

6. Pagamento antecipado é a regra geral para as diarias (Resolugdo n2 001/2025 - Camara Municipal de Caicd, Art. 69).

Fontes:
e Resolucdo n?001/2025 - Cdmara Municipal de Caicd-RN
e Resolugdo n? 010/2016 - TCE-RN



https://diariooficial.fecamrn.com.br/files/7e663c8cc84683325a3cb26952b2bbd651276e41.pdf

10. Anexo X - Demonstrativo de Indicadores de Gestdo e Controle

1. Receitas Arrecadadas - 2025

Receita Valor (RS)
Transferéncias Constitucionais
(Duodécimo)
Rendimentos de Aplicagdes
Financeiras
Total Geral
2. Despesas Liquidadas - 2025

%

Funcio Valor (RS)
Administracao Geral
Atividades Legislativas
Controle Interno
Comunicagdo Institucional
Modernizagdo e Tecnologia
Total Geral
3. Indicadores de Gestao - 2025

%

3.1 Departamento de Compras e Licitagoes

Modalidade
Pregdo Presencial
Pregdo Eletronico
Dispensa de Licitagdo
Inexigibilidade de Licitagdo
3.2 Departamento de Contabilidade

Quantidade

Indicador

Empenhos Cadastrados

Liquidagdes Feitas

Langamentos Contdbeis Realizados

Prestacdao de Contas de Contratos
3.3 Departamento de Tesouraria

Quantidade

Indicador
Ordens de Pagamento Cadastradas
Contas Bancarias Ativas
Contas Bancarias Inativas
Devolugdes de Recursos

3.4 Departamento de Pessoal

Quantidade

Indicador
Admissdes
Exoneragdes
Aposentadorias
3.5 Viagens Oficiais

Quantidade

Indicador
Viagens Realizadas
Pessoas Transportadas

Quantidade
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11. Anexo XI - Fluxograma da Andlise nas ContratagGes - Fase Interna

FASE INTERNA DA CONTRATACAO -

74

FLUXO DE TRABALHO CONTROLE INTERNO

Solicitante/Requisitante

Unidade Técnica
Etapas1e 2

Pesquisa Mercadoldgica
Etapa 3

Pareceres :
Juridico e Controle Interno
Etapad4e b

Inicio

Etapa 1: IdentificacBo da + Verificar se ha justificativa Etapa 2: Estudo Técnico : Ver;ﬁfc:; ::nf:l:fa';%tnplem
necessidade da contratagdo cla r?ﬁ?;g:;';atgﬁlrgm o Prefiminar (ET:ZLE Matriz de + Hé matriz de riscos com
P estratégias de mitigagao?
I

+ Verificar metodologia
(média, mediana, descarte) e

formalizagéo (assinatura e Auillse 2

|

* Verificar se a pesquisa de
pregos utiliza fontes validas,
apresenta valores compativeis com

; +—— Anlise 1 —— : i
o mercado e contém no minimo trés nalse Etapa 3: Pesquisa de Precos
anexos) OfGamentos recentes, com
identificagdo e data.

I

fif

w

w

. n # Verificar presenga e
Etapa 4: Parscer Juridico validade formal do parecer

Etapa 5: Parecer Controle

+ Emitir Parecer Técnico
Interno

sy e — Fim da Fase Interna




12. Anexo XlI - Fluxograma da Analise nas Contratagoes - Fase Externa.

FASE EXTERNA DA CONTRATACAO -

FLUXO DE TRABALHO CONTROLE INTERNO

@ Inicio da Fase Externa

'
1

< Etapa 1: Publicacdo do Edital ou
Ato de Dispensa/Inexigibilidade

+ Verificar se foi publicado

car 1te (prazo, veiculo oficial,
assinatura)

+/ Sim - Prosseguir para Etapa 2
> Nao = Notificar a autoridade
responsdvel

Analise

+/ Sim - Prossequir para Etapa 3
> Nao - Registrar falha em
relatério, Nota de Andlise ou Parecer

+ Verificar se propostas foram
recebidas no prazo, em ambiente
seguro e com registro

«—— Andlise

 Etapa 2: Recebimento das
Propostas

«——— Analise

4 Etapa 3: Julgamento e Habilitagao

4 Etapa 4: Adjudicagéo e
Homologagao

+ Os critérios do edital foram
respeitados? Houve motivagdo das
decisGes?

+«——Andlise

+ Os atos estdo formalizados por
Andlise———  autoridade competente? Estao
motivados?

+/ Sim - Prosseguir para Etapa 4
» Ndo -» Recomendar
regularizagdo (sem interferir no
mérito)

«——Analise

+/ Sim - Prosseguir para Etapa 5
> N&o = Solicitar complementagio

o
Anélise — S

+/ Sim - Prosseguir para Etapa &
X Nao - Apontar inconsisténcia e
solicitar ajustes

«———— Analise

+ A minuta contratual estd
conforme o edital e contém as
cldusulas obrigatérias?

Analise —

«——— Analise

< Etapa 5: Assinatura do Contrato

Analise ——
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