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1. Controle Interno

O Controle Interno é orgao auxiliar que tem por finalidade assegurar
a eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo administrativa, orcamentaria,
financeira e patrimonial do Ministério Publico de Contas, considerados o0s
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, publicidade e transparéncia,
consoante disposto no art. /6 do Regimento Interno do Ministério Publico de
Contas de Santa Catarina (Portaria n® 8/2021).

As atividades do Controle Interno do MPC/SC sdo exercidas por
servidor efetivo, ocupante do cargo de Analista de Contas Publicas na area do
Direito, nomeado pelo Procurador-Geral, apos aprovacao pelo Colégio de
Procuradores, a quem sera atribuido o cargo de Assessor Técnico. O servidor
responsavel pelo Controle Interno sera substituido, nas suas faltas, impedimentos,
férias e licencas, por servidor designado pelo Procurador-Geral.

Dentre as atividades desenvolvidas pelo Controle Interno, cabe

destacar as seguintes:

e realizar inspecdes e auditorias nas unidades do Ministério Publico de
Contas para verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e avaliar os
resultados quanto a economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Instituicdo;

e elaborar e encaminhar ao Procurador-Geral e ao Conselho Superior
relatorio resultante das auditorias e verificagcdes, informando eventual
ilegalidade ou irregularidade constatada, bem como recomendacdes e
sugestdo de providéncias em defesa da Instituicdo e no aperfeicoamento
dos servicos e dos controles;

e propor e coordenar atividades que auxiliem a Instituicdo a alcancar seus
objetivos, por meio de avaliacdo e melhoria dos controles internos de
execucao;

e certificar, anualmente, com referéncia as contas do Ministério Publico de
Contas, a gestdo dos responsaveis por bens e dinheiros publicos;

e assessorar os gestores do Ministério Publico de Contas no desempenho
de suas atribuicdes administrativas,;

e zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno

do Ministério Publico de Contas;
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e elaborar e submeter previamente a avaliacdo do Procurador-Geral a

programacao anual de auditoria interna;

Além de tais atividades previstas no RI-MPC, o Controle Interno
possui outras atribuicdes elencadas nos Decretos Estaduais n°®s. 2.056/2009 e
1.670/2013.

Salienta-se, por oportuno, que € assegurado ao responsavel pelo
Controle Interno o acesso a todas as informacdes, documentos e outros
elementos inerentes ao exercicio de suas atribuicdes, devendo dar tratamento

especial aos de carater sigiloso.

2. ATIVIDADES

Neste manual, estdo descritas as principais atividades desenvolvidas
pelo setor, com detalhamentos dos sistemas utilizados, bem como
procedimentos e formalidades a serem observados.

As orientacdes aqui contidas visam a padronizacao de rotinas e a
otimizacdo da atuacao funcional, porém nao dispensam a observancia de

eventuais normas incidentes ou das determinacdes dos superiores hierarquicos.

2.1. PROGRAMACAO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Em atencdo ao disposto no art. 7/, inciso VI, da Portaria MPC n?
8/2021 (RI-MPC/SC), o responsavel pelo Controle Interno deve elaborar e
submeter a aprovacao prévia do Procurador-Geral a Programacdo Anual de
Auditoria Interna para o exercicio seguinte.

Anualmente, o Governo do Estado de Santa Catarina, por intermeédio
da Controladoria-Geral, expede orientacao técnica que auxilia aos orgaos e
entidades do Poder Executivo na elaboracdo da aludida programacao, cujas
diretrizes também sdo seguidas na confeccao da programacdao anual do controle

interno do MPC/SC.
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A sequir, serdo descritos os procedimentos internos para a

elaboracao do referido instrumento de planejamento.

2.1.1. Procedimentos a serem seguidos

2111  Elaboragao, cadastro de processo digital e

encaminhamento a aprovagao da programacgao anual

Apos a elaboracdo da Programacao Anual de Auditoria Interna em
conformidade com as competéncias conferidas a unidade de Controle Interno e
com as orientacdes técnicas expedidas pela CGE, deve-se cadastrar um processo
digital no Sistema de Gestao de Protocolo Eletrénico - SGP-e, anexar a referida
programacgao como peca, assina-la e, posteriormente, encaminha-la a aprovacao

do Procurador-Geral.

O cadastro do processo digital (Menu -> Cadastro de Processo

Digital) deve ocorrer conforme modelo abaixo:

=Menu ~ [5* Fila de trabalno

A Pagina inicial @ Ajuda~ #& Ferramentas = £ Suporte
~ 3GFe | Cadastro de Processo Digital Favoriter
> Cadastro de Processo Digital ®@
o Preenchimento dos dados 2 3
@ Qi
ol de Auditoria Q. 1iir
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[ Cadastro de Documento Digital @
1 e Dados Gerais 3
Orgao*
Dados do D
Tipo*: @ Documento () Processo/Documento vinculado
Setor de abertura*:| MPC/COI Controle Inteno (\1\
Setor de origem*:| MPC/COI Centrole Intemo C'\ [ Meu setor
Setor de competéncia*:| MPC/COI controle Intemo O\ [Omeu setor
Matricula Q
Interessado*: | 83 601 625/0001-36 PROCURADORIA GERAL JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS Q. Doumes
Assunto*:| 770 Plano Anual de Atividade de Auditoria
Classe*:| 1 Processo sobre Elaboragio do Plano Anual de Auditoria

Detalhamento do assumo:| pyogramagao Anval de Auditoria Interna para o exercicio XXXX

Municipio*:| 8105 | Floriancpolis s |Q
Localizagdo fisica
Valor do processo:

Cadastrado por: | Layane Aparecida Martins Rech
Notificar interessados
[ Assiner dados

Controle de Acesso

Controle de acesso*:| Publico v
[0 Aterar controle de acesso para essa solicitagho

Aprovado o instrumento pela autoridade maxima do o©rgao, o
processo deve retornar e ser mantido na unidade de Controle Interno para
arquivamento, em ordem cronologica, de documentos recebidos ou emitidos
pelo responsavel pelo Controle Interno, excetos agueles que possuam ou
requeiram processo especifico e demonstrem o desenvolvimento de suas

atribuicdes (art. 4°, § 2°, IV, do Decreto Estadual n® 1.670, de 8 de agosto de 2013).

2.2. AUDITORIAS INTERNAS

Nos termos do art. 77, inciso I, do Regimento Interno do MPC/SC,
compete ao Controle Interno realizar inspecdes e auditorias nas unidades do
orgao, com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade dos atos e avaliar os
resultados quanto a economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial da instituicao.

Essas auditorias poderao ser realizadas em atenc¢ao ao Planejamento
Anual das Atividades de Controle Interno do MPC/SC ou mediante solicitacdo por
parte das autoridades competentes, seguindo O cronograma apresentado no

respectivo programa de trabalho.
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A sequir, serao descritos os procedimentos internos para a realizacao

de auditoria.

2.2.1. Procedimentos a serem seguidos

2.2.1.1. Cadastro de processo digital no SGP-e

O responsavel pelo Controle Interno deverd cadastrar, a cada
trimestre, um processo digital no SGP-e referente as auditorias internas a serem
realizadas no periodo, com base na programacao prevista no Planejamento Anual
de Atividades do Controle Interno do MPC/SC.

O cadastrot do processo digital deve ser realizado da seguinte

maneira:
(= Cadastro de Processo Digital ©)
o Preenchimento dos dados 2 3
Orgdo*:| tPC- Ministéio Poblico de contas de Santa Catarina w
@ Assunto:| 1111 auditaria C"\@T

Classeh.| 15 Pmgrarmade Trabalha de Auditaria C\-@-

! Menu / Cadastro de Processo Digital.
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Dadas da Processa
Tipo®: (@) Processo () ProcessofDoOcUMento vinculado
Tipode processo®: | Adminiztrativa v
Setordeabertura®: | MPCCOI Comtralke Imerma ';H,x
Setordeorigerm*: | MPC/COI Controk Imsrmo ';H,x [ Meu Setor
Setordecompeténcias: | MPCACOl Comtrole Imermo "\H,‘ [ Mewu Setar
Matricula: 'Lﬂ,x
Interessado: RESPOMS&AWVEL PELD SETOR 'lﬁa, [ Outroe
AgEUNioE | 1111 Auditoria
Classe* | 15 Programa de Tra ba lho de Auditoria

Dewlhamento do assumto: Auditorias Imerna s programadas no PRnsjmento Anualda s Atividad=e do Contole Imterno para o (TRIMESTRE
EDHHESPDNDENT&

Municipio: | 2105 Floriandpalis s |
Localizagao flsica:
walordo processo:

tadastiada por:| RESPOMNSAWEL PELO CADASTRO

Mattifiar imerez zadoz
[[J#zzinardaoos

Controle de Acesso

Contioledeacesso*: | Usuirios lotados em setores de tramitagdo do Frocezzo W

[ ahtzrar controle de acez 20 para ezz8 solicivgEo

2.2.1.2. Elaboracao do programa de trabalho

Nos processos cadastrados pelo responsavel pelo Controle Interno
nos moldes do procedimento descrito no item anterior ou NOSs pProcessos
encaminhados ao setor pela autoridade competente com a solicitacao de
realizacdao de auditoria interna, devera ser efetuado um levantamento a respeito
da legislacdo e documentos pertinentes a auditoria interna que sera realizada,
gerada a numeracao do programa de trabalho seguindo ordem sequencial de
controle estabelecido em planilha presente na pasta do setor, denominada
"TABELA DE CONTROLE DE AUDITORIAS", elaborado o documento com as
informacgdes pertinentes a auditoria — unidade auditada, tema de auditoria,
objetivo, justificativa, periodo de abrangéncia, legislacdes aplicaveis,
procedimentos de auditoria a serem aplicados e cronograma dos trabalhos —,
extraidas do Planejamento Anual das Atividades de Controle Interno do MPC/SC

ou da solicitagado da autoridade competente, seguindo o padrdao apresentado no
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Modelo A, e, por fim, incluido com uma margem de tempo suficiente para o
tréamite do processo o programa de trabalho com a comunicacao de auditoria no
processo digital, o qual devera ser assinado.

Registre-se gque, por meio do mesmo processo cadastrado para as
auditorias do trimestre, serdo tramitados os programas de trabalho referentes ao
periodo, previstos no Planejamento Anual de Atividades do Controle Interno.

Além disso, importante atentar que o Programa de Trabalho € um
dos documentos que deve ser juntado ao processo do Planejamento Anual das
Atividades do Controle Interno do MPC/SC, conforme indicado no item referente
a "Elaboracdo, cadastro de processo digital e encaminhamento a aprovacao da

programacao anual” (item 2.1.1.1 deste Manual).

2.2.1.3. Encaminhamento do processo ao Procurador-Geral para
aprovacao do Programa de Trabalho e do inicio dos trabalhos de

auditoria

O processo digital deve ser encaminhado ao Procurador-Geral para
aprovacao do Programa de Trabalho e autorizacdo do inicio dos trabalhos de
auditoria.

Apos o despacho de autrorizacao, os autos retornam a unidade de

Controle Interno.

2.2.1.4. Comunicacao ao setor auditado acerca da auditoria

Na sequéncia, deve-se encaminhar o processo ao setor auditado
para conhecimento do trabalho que sera realizado e para disponibilizacao de
informacdes e acesso aos documentos necessarios a execucao da auditoria,

atentando-se ao prazo necessario para o cumprimento da diligéncia.

2.2.1.5 Relatorio Final

10
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2.2.1.5.1. Relatorio das auditorias realizadas no trimestre

Finalizados todos os trabalhos de auditoria do trimestre, o
responsavel pelo Controle Interno elaborara o relatdrio final de auditoria do
trimestre, sequindo o controle sequencial de numeragao constante do sistema

Expedientes, e cadastrara como documento digital, com o assunto e classe n. 870

(Relatorio de Auditoria).

O documento devera ser estruturado com o relatorio, resultado das
auditorias e conclusdao, informando eventual ilegalidade ou irregularidade
constatada, bem como recomendacdes e sugestao de providéncias em defesa da
Instituicao e no aperfeicoamento dos servicos e dos controles.

Ao final, deverd ser encaminhado ao Procurador-Geral para
conhecimento e consideracdes e, na sequéncia, juntado® (Menu / Processo /

Juntada de documento ao processo) ao processo do trimestre correspondente.

2.2.1.5.2. Relatorio das auditorias solicitadas pela autoridade

competente

Finalizados os trabalhos referentes a auditoria solicitada pela
autoridade competente, o responsavel pelo Controle Interno elaborara o relatorio
de auditoria, seguindo o controle sequencial de numeracao constante do sistema

Expedientes, e cadastrara como documento digital, com o assunto e classe n. 870

(Relatorio de Auditoria), conforme o modelo abaixo:

= Cadastro de Documento Digital @
o Preenchimento dos dados 2 3
Grgao*:| MPC- Ministério Publico de Contas de Santa Catarina v
@ Assunto*:| 70 RELATORIO DE AUDITORIA C\ ]ﬁ[
Classe*: 870 RELATORIO DE AUDITORIA C\]ﬁ[

O documento devera ser estruturado com o relatorio, resultado das

auditorias solicitadas e conclusdo, informando eventual ilegalidade ou

2 Central de ajuda do SGP-e — "“Como juntar documentos a processos digitais':
https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/pergunta_frequente/como-juntar-documentos-a-

processosdigitais/?hilite=%27juntar%27/
11
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VEC

irregularidade constatada, bem como recomendacdes e sugestao de providéncias

em defesa da Instituicdo e no aperfeicoamento dos servicos e dos controles.

Ao final, devera ser encaminhado ao Procurador-Geral para
conhecimento e consideracdes e, na sequéncia, juntado (Menu / Processo /
Juntada de documento ao processo) ao processo especifico da auditoria

solicitada.

2.3. RELATORIO DO CONTROLE INTERNO SOBRE A PRESTACAO
ANUAL DE CONTAS DE GESTAO

A teor do disposto no art. 16 da Instrucdo Normativa n. TC-20/2015,
compete ao Controle Interno a producao de relatdrio relativo ao exame da
prestacao anual de contas, contendo, no minimo, os elementos indicados no
Anexo VIl desta Instrucao Normativa, e certificando a realizacao da avaliacao das
contas e da gestdao no exercicio, registrando os resultados e indicando as falhas e
irregularidades verificadas, bem como as medidas adotadas pelos gestores para a
Sua correcao.

Referido relatério, deve ser encaminhado ao TCE/SC via protocolo
no TCE Virtual e assinado com certificado digital (Menu TCE Virtual -> Sala Virtual
-> Protocolar -> IN-TC-0020/2015 - Cl -> Ente: Estado de Santa Catarina (o
preenchimento da Unidade Gestora: Procuradoria Geral junto ao TCE serd
automatico) -> selecionar o exercicio -> Arquivos (canto superior direito) ->

Adicionar arquivo ->. Assinar).

2.4. PARECERES

Nos termos do art. 4°, inciso lll, do Decreto Estadual n. 1.670/2013
c/c art. 12 da Instrucdo Normativa n. TC-11/2011, cabe ao responsavel pelo
Controle Interno a emissao de parecer sobre a regularidade dos atos de admissao

de pessoal e aposentadoria.

12
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Ainda, compete ao Controle Interno a emissdo de parecer nos

processos de prestacao de contas de didrias concedidas por meio de
adiantamento, a teor do disposto no art. 48 da Instrugao Normativa n. TC-14/2012
e no Prejulgado n. 2133 do TCE/SC.,

No mais, o Controle Interno pode ser instado a se manifestar em

processos a pedido das unidades do orgao ou do Procurador-Geral.

2.5. CONFERENCIA DA PREVIA DE FOLHA DE PAGAMENTO

O monitoramento da prévia deve ser feito, preferencialmente, apos
o fechamento parcial e antes do fechamento definitivo da folha de pagamento.
As analises devem ser feitas de acordo com a Orientacao Técnica

CGE n. 3/2019, conforme segue:

2.5.1. Emitir o Relatorio gerado pelo SIGRH na funcionalidade “07

— Gerar Comparativo entre folhas — Analitico”.

O responsavel pelo Controle Interno deve ter acesso ao Sistema
Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRHS.

ApOSs O acesso ao sistema, emitir o relatorio na funcionalidade 07 -
Gerar Comparativo entre folhas — Analitico” (Menu do Sistema -> Pagamentos ->
Relatorios e Consultas -> 07 — Gerar Comparativo entre folhas — Analitico),

informando o codigo 0909-01 no campo rubrica.

3 Disponivel em: <http://sigrh.sea.sc.gov.br/SIGRH/SEG/SEGPaginalnicial. aspx>.
13
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m‘z Procuradoria Geral Junto ao Tribunal de Contas ST@[RQ'U
I.I

=
CATARINA ) 2201-PROCURADORIA GERAL JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS =
[ Menu do sistema LAYANE APARECIDA MARTINS RECH - 024.875.901-30 NTSIGRH-APP11-PRD | SIGRHPrincipal-202103156-r168154.b4061-x64 SAIR

5 pcesso eAjuda 2 pansagens |12 Histirico de Acessn i Avisos & Suporte. | Manuais Administrativos. = Relabérios{0)

07.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS - ANALITICO

= Filtros de Pesquisa
* Oroio
2201-PROCURADORIA GERAL JUNTO AQ TRIBUNAL DE CONTAS )
Folha anterior
= Més * Ano # Tipo da folha # Tipo do cileulo * Folha
Feversiro hd 2021 FOLHA NORMAL hd Normal hd 1 W
Folha atual
= Més * Anc * Tipo da falha * Tipo do cileulo * Folha
Marco v 2021 FOLHA NORMAL A Normal hd 1 4
* Rubricas 2 serem cansideradas
Rubrica Especifica -
Rubrica
# Tipo de Comparative no pagamento de cada servider Percentual de variagdo acima de
Contemplar todas as rubricas do servidor v %o
* Ordenagio
Por nome A
# Preenchimento obrigatdria m

Apos clicar em imprimir, devera ser selecionada a op¢ao de gerar o
relatorio em Excel e salvar o arquivo na pasta do setor de Controle Interno
correspondente ao Relatorio Analitico.

Na sequéncia, deverd abrir o arquivo e classificar as variacoes
constantes da coluna "DIFERENCA" da maior para o menor, como exemplificado
a seqguir:

Rubrica: 09-0901-01 - REMUNERACAO BRUTA

FOLHA ANTERIOR FOLHA ATUAL
Matricula ~ Nome indice Valor indice Valor Diferenca Percentual
0.00 6.703,26 0,00 893556 i3 %
0.00 6.784.11 0,00 892148 %
0,00 537581 0,00 6,999, 95 0%
000 19.89018 0,00 2042165 2%
0,00 11.965 65 0,00 12.193 65 1 %

Para tanto, deverao ser selecionadas todas as linhas correspondentes
aos nomes dos servidores, ir na opcao ‘Classificar e Filtrar / Personalizar
Classificacao” e alterar os campos para “Classificar por: Colunas K", “Classificar em:

Valores” e "Ordem: Do Maior para o Menor”.
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Em seguida, deverdo ser excluidas as linhas que contenham valor da
diferenca negativo e adequado o “total de pessoas na rubrica” e © montante total
da diferenca apurada, salvando o arquivo editado na pasta do setor de Controle

Interno correspondente as Variacdes Positivas.

2.5.2. Emitir Relatorio gerado pelo SIGRH na funcionalidade “06-

Gerar Comparativos entre folhas”

O responsavel pelo Controle Interno deverd acessar o Sistema
Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH para verificar individualmente
O motivo da variagao positiva e a reqularidade de sua ocorréncia.

Para tanto, devera acessar a funcionalidade 06 - Gerar
Comparativos entre folhas” (Menu do Sistema -> Pagamentos -> Relatorios e
Consultas -> 06 — Gerar Comparativo entre folhas) e informar o nimero de
matricula dos servidores com variacao em percentual superior a 0 (zero), gerando

O relatorio correspondente em excel.

COVERNO DE . .
m Procuradoria Geral Junto ao Tribunal de Contas STG' !l
cmm 2201-PROCURADORIA GERAL JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS n
[/ Menu do sistema LAYANE APARECIDA MARTINS RECH - 024.875.501-90 NTSIGRH-APP11-PRD | SIGRHPrincipal-20210216-r168154.b4061-x64
5 peen & Aiuda B Mensagens | 32 Hisbaricn de Aicessa. 0 Avisos. 63 Sugarte. ) Manuais Adminisbatives = Relatarias{0)
06.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS
= Filtros de Pesquisa
[J comparstive de tode Agrupsments
* Orgdo
2201-PROCURADORIA GERAL JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS v
Regifio Unidade Organizacional
w
Fae
Folha anterior
= Més = Ano * Tipo da folha * Tipo do cileula * Folha
Feversiro v 2021 FOLHA NORMAL v Normal ~ 1 v
Folha atual
= Més = Ano * Tipo da folha * Tipo do cileulo * Folha
Margo v 2021 FOLHA NORMAL - Normal ~ 1 v
Sarvidores Regime de trabalho
U atives ') Inatives @ Todos hd
* Rubricas = serem consideradas Desprezar diferencas de valorss até
Proventos/Descontos -
[ Por matricula [ por lista de matriculas
* preenchimento chrigatdrio m
= Resultado
FOLHA ANTERIOR FOLHA ATUAL DIFERENCA
Rubrica Descricao Qtde Total Qtde Total Qtde Total U Variacio
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O arquivo devera ser arquivado na pasta do setor de Controle Interno
referente a Analise Individual, podendo ser requisitado pela AGE.

Registre-se que, em sua analise, o responsavel pelo Controle Interno
podera utilizar de suporte a informacao encaminhada pela Geréncia de Recursos

Humanos a respeito das variacdes ocorridas na folha de pagamento.

2.5.3. Registro das atividades

Por fim, o responsavel pelo Controle Interno devera registrar as
atividades no processo correspondente ao Planejamento Anual das Atividades do
Controle Interno do MPC/SC e na pasta do setor de Controle Interno, devendo os

totalizadores serem transportados conforme quadro a seguir:

O preenchimento da tabela devera levar em consideracao: 1) o més
referente a apuracao; 2) o total de matriculas com variacao positiva; 3) 0 somatorio
da remuneracao bruta das matriculas com variacao positiva; 4) o total de
matriculas analisadas, considerando as analises efetuadas somente sobre as
diferencas com percentual superior a 0 (zero); 5) o somatdrio da remuneracao
bruta das matriculas analisadas; 6) a quantidade de ocorréncias identificadas; 7) o

valor economizado potencial/real; e 8) os encaminhamentos propostos.

2.6. ACOMPANHAMENTO DOS REGISTROS DE FREQUENCIA

Com suporte na Orientacdo Técnica CGE n. 03/2019, compete ao
orgao de Controle Interno efetuar a conferéncia dos procedimentos de controle
de ponto dos servidores, por meio da analise das fichas de controle de frequéncia,
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as quais deverao ser arquivadas na pasta do setor de Controle Interno

correspondente ao registro de frequéncia.

2.7. GERENCIAMENTO E COORDENACAO DAS ATIVIDADES
RELACIONADOS AO E-SFINGE

Consoante a competéncia atribuida pela Instrucdao Normativa n. TC-
28/2021, o orgdo de controle interno devera centralizar, em nivel operacional, o
gerenciamento do sistema e responder pela coordenacao das atividades
relacionadas ao e-Sfinge (art. 17).

Dentre as atribuicdes prevista na norma, encontra-se a supervisao
das atividades de remessa dos dados e informacdes requeridos pelo e-Sfinge (art.
17, § 39) e o credenciamento, descredenciamento ou maodificacao de perfil dos
usuarios dos sistemas, diretamente no ambiente do "TCE Virtual’, por meio de
acesso ao Sistema de Gerenciamento de Identidade (SGI), mediante usuario e

senha disponibilizados para essa finalidade.

2.8. AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR RESPONSAVEL
PELAS ATIVIDADES AFETAS AO CONTROLE INTERNO

No intuito de demonstrar a eficacia, eficiéncia e efetividade das
atividades desempenhadas pelo Controle Interno, foi instituida pela Portaria MPC
n. 28/2021 a Avaliacdo de Desempenho do servidor responsavel pelas atividades
afetas ao Controle Interno deste orgao ministerial, contemplando questdes
relativas ao cumprimento das funcdes inerentes ao Controle Interno, observancia
ao planejamento anual, tempestividade de atuacao, eficacia das recomendacdes,
constante melhoria das atividades e capacitacao do servidor.

Essa autoavaliacdo sera composta pela Planilha de Controle de
Auditorias, Planilha de Indicadores e Quadro de Avaliacdo de Desempenho
(Modelo B), cujas informagdes deverdo refletir de forma fidedigna as atividades
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realizadas pelo setor durante o respectivo semestre, resultando em desempenho
‘acima do esperado” (acima de 16 pontos), “satisfatorio” (10 a 16 pontos) ou
“insatisfatorio” (abaixo de 10 pontos).

O servidor responsavel pelo setor de Controle Interno devera
preencher, assinar e encaminhar, de forma semestral, os relatorios ao Procurador-
Geral de Contas, mediante o cadastro de processo digital no Sistema de Gestao

de Processos Eletronicos (SGP-e), da seguinte maneira:

Tipt*: (@ Protesss () Processel/ Dot menta vinculade
Tipe de processe™! | Adminktratics w
Setor de abertura®: '\_,\
Setor de arigarm! Q Mew Setor
Setor de competéncia*!) MPCCOI Cantrele Interne I\.-.-x [ Mew Setor
Matricula’ '\_.x
Interess ades: SERWIDOR RESPOMSAWEL '_\ [ Outroz
Assunte®! 10035 Avaliagic de Desempenhs
Clasge®: 10037 Avaliagic de Desempenhs

Detalhaments do assunte!| s, lisgiz de desermpenhe de respensdvel pek Centrele Interne referente az semestre.

Munieipie™:| 8105 | Ferianépeli sc |QL
Leealizagdn fisica:
Yalor do processa:

Cadastrade por

Matificar imerez zados
[CAzzinar dados

Controle de Acesso

Cantrole de acesse™! | Usudries e setores detramitagio do Frocesse, Interessads e Seter de Competéncis w
[ Akemarcontrole de acss a0 para eaza solicitagio

Apos o recebimento, o Procurador-Geral de Contas podera requisitar
informacdes e documentos a fim de sanar duvidas ou esclarecer os resultados
obtidos na avaliacdo, manifestando-se de forma favoravel ou adotando as
providéncias que entender cabiveis, como a substituicao do servidor responsavel
pelo Controle Interno nos casos de desempenho insatisfatorio — pontuacao total
inferior a 10.

Ao final, devera ser dada publicidade do resultado das atividades do
Controle Interno, a fim de dar amplo conhecimento a sociedade sobre a eficacia,

efetividade e eficiéncia do Controle Interno deste 6rgao ministerial.
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VEC

3. FLUXOGRAMAS

Esta secao € destinada a compilar os fluxogramas relativos ao
desenvolvimento de atividades, realizacao de rotinas de trabalho, tramitacao de
documentos, dentre outros, sem prejuizo da possibilidade de insercdo de
fluxogramas nos topicos especificos.

Entendeu-se pela necessidade de criar um capitulo especifico haja
vista que a complexidade de alguns fluxogramas impediria a sua integragcaoc ao
proprio texto, com comprometimento da fluidez.

No caso do setor de Controle Interno ha quatro fluxogramas
considerados essenciais para desenvolvimento dos trabalhos: a) Programacao
Anual de Auditoria Interna (item 2.1 e subitens 2.1.1 e 2.1.1.1); b) Auditorias Internas
(item 2.2 e demais subitens); c) Conferéncia da Prévia da Folha de Pagamento
(item 25 e demais subitens); e d) Avaliacdo de Desempenho do servidor
responsavel pelas atividades afetas ao Controle Interno (item 2.8), conforme

delineado a seguir:

19



MINISTERIO PUBLICO
DE CONTAS

A. Fluxograma A - PROGRAMACAO ANUAL DE AUDITORIA
INTERNA

Col

¢ Elaboragao da
Programacgao Anual de -
Auditoria Interna; PROCURADOR (A)-

GERAL * Mantém o processo na

unidade para

e Cadastro de processo
digital;

¢ Emite despacho de arquivamento de
aprovagao da documentos recebidos
Programagao Anual ou emitidos.

e Inserir o programa
como pega, assinar e
encaminhar o processo
ao Procurador (a) -
Geral.
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B. Fluxograma B — AUDITORIAS INTERNAS

COl

e Cadastrar
processo digital
no SGP-e,
referente a cada
trimestre;

e Juntar
programa de
trabalho;

e Assinar as
pecas juntadas;

® Encaminhar o
processo ao
Procurador(a)-
Geral.

PROCURADOR

(A)-GERAL

¢ Emite despacho
autorizando o
inicio dos
trabalhos

COl

e Arquivamento.

21

col

Encaminhament
o do processo
ao setor
auditado para
tomar
conhecimento
dos trabalhos
que serao
desenvolvidos
no seu setor.

PROCURADOR
(A)-GERAL
e Conhecimento

do Relatério
Final.

SETOR
AUDITADO

* Emissdo de
despacho
informando o
conhecimento
dos termos das
pegas,
selecionando a
fungdo "gerar
pegas de
tramitagdona
pasta digital".

col

e Emissao de
Relatério Final;

¢ Cadastro do
Relatério Final
como
documento
digital;

e Encaminha ao
GPG para
conhecimento e
consideracao.
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Fluxograma C — CONFERENCIA DA PREVIA DE FOLHA DE

PAGAMENTO

e Registrar a
atividade no
processo SGP-e do
Controle Interno,
devendo os
totalizadores
serem
transportados em
tabela.

* Gerar o relatério

eEmiss3o de relatério na em E.x.cel e
funcionalidade “07 — classificar as

Gerar Comparativo entre
folhas — Analitico”

¢ Arquivar, em meio
digital, o relatério
emitido, podendo
ser requisitado
pela AGE
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variagoes da maior
para o menor

e Emitir Relatdrio gerado pelo SIGRH
na funcionalidade “06- Gerar
Comparativos entre folhas”para
verificar individualmente o motivo
da variagdo positiva e a regularidade
da ocorréncia
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Fluxograma D — AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SERVIDOR
RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES AFETAS AO CONTROLE
INTERNO

col

e Cadastrar processo digital no SGP-e, referente a cada avaliagao
semestral;

¢ Preencher a Planilha de Controle de Auditorias, a Planilha de

PROCURADOR

Indicadores e o Quadro de Avaliagdo de Desempenho; (A)-GERAL
e Assinar as pegas e juntar ao processo; ¢ Despacho do
* Encaminhar o processo ao Procurador(a)-Geral. Procurador-Geral.

col

e Arquivamento.
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4. MODELOS

Do mesmo modo que o topico anterior, O presente capitulo destina-
Se a reservar espaco para a insercao de modelos de documento gque Ndo possam
integrar-se ao texto sem comprometimento da leitura.

Os documentos em questdo referem-se ao Programa de Trabalho
(Modelo A) e as planilhas componentes da Avaliacdo de Desempenho do servidor
responsavel pelas atividades afetas ao Controle Interno (Modelo B), tendo sido
listadas no sumario e referenciadas no corpo do manual (itens 2.2.1.2 e 2.8),

conforme disposto abaixo:
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PROGRAMA DE TRABALHO N. XX/XXXX

Modelo A

Identificacao do setor

Tema/area

Objetivo

Justificativa

Periodo de abrangéncia

Documentos fontes

Legislacdes aplicaveis

Procedimento

Cronograma

Responsavel pela execucao dos trabalhos

XXX
Responsavel pelo Controle Interno
Matricula n. XXX

25



Modelo B

PLANILHA DE CONTROLE DE AUDITORIAS

AUDITORIAS — PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO (PAACI)*

AUDITORIAS — PAACI ANTERIOR

AUDITORIAS — PAACI ATUAL

PERIODO
PREVISTO

PERIODO
EXECUTADO

GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE LICITACOES E CONTRATOS

GESTAO PATRIMONIAL

GESTAO FINANCEIRA

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GESTAO DE DADOS ABERTOS E TRANSPARENCIA
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AUDITORIAS SOLICITADAS

PERIODO DE EXECUCAO

*Correspondente ao semestral relatado

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO:
PERIODO AVALIATIVO:
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PLANILHA DE INDICADORES

AUDITORIAS PAACI

ITEM

(EXECUTADAS/
PREVISTAS)

ATRASADAS / EVOLUCAO
EXECUTADAS (-) x (0,2)

PONTUACAO
(=)

Gestao de Pessoal

Gestao de Licitagdes e Contratos

Gestao Patrimonial

Gestao Financeira

Gestdao de Tecnologia de Informacao

Gestdao de Dados Abertos e de Transparéncia

ATIVIDADES POR DEMANDA

ITEM

EXECUTADAS / SOLICITADAS

Auditorias solicitadas

Parecer em processos de admissao, nomeacao,
exoneracao e aposentadoria de servidores

Prestacao de Contas de Diarias e Adiantamento

QOutras demandas

AT

IVIDADES COTIDIANAS

ITENS

EXECUTADAS/TOTAL

Prévia da Folha de Pagamento

Acompanhamento dos registros de frequéncia

Relatorios de Auditoria

DEMAIS ATIVIDADES

Efetividade das Recomendagdes

(Atendidas/Emitidas)

Capacitagao

(Quantidade/4)

Relatorio de Gestdo (Sim =1/ Nao = 0)

28




S ANTA

VEC

MINISTERIO PUBLICO
DE CONTAS

CATARINA

| PAACI (Sim = 1/ Nao = 0)

RESPONSAVEL PELO CONTROLE INTERNO:
PERIODO AVALIATIVO:

29

SOMATORIO
TOTAL:
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QUADRO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

PONTUACAO TOTAL

RESULTADO

> 16 Acima do esperado
10a 16 Satisfatorio
<10 Insatisfatorio

30







