CGE/PB
Versao 1 de 24.02.2015

2015




Controle de Alteracoes

REV | DATA MOTIVO ITENS MODIFICADOS
REV | DATA APROVACAO
00 24.02.2015 | Portaria CGE n®2/2015 DOE de 24.02.2015

Este documento e a informagéo nele contida sao privativos da Controladoria Geral
do Estado da Paraiba (CGE/PB). E vedada a reproducao e divulgacdo de quaisquer
partes deste documento sem autorizacao expressa da CGE/PB.




Sumario

I [N 21016 07-Y 0 4
2- ORIENTAGOES GERAIS ... 6
2.1 - Viséo Geral do Processo de Auditoria..........cccevvvvunnennnnnn. 6
2.2 - Respondendo 0 Plano de AGA0 .........ceiveeiiiiiiiiiiiiiceeeeen 7
2.3 - Implementacao das Recomendacdes de Auditoria............ 9
2.4 - Realizando 0 Acompanhamento..........ccceieeieeiiiiiineeeeenns 10
2.5 - O Papel do Integrante da REDE DE CONTROLE
INTERNO ... 11
3- TIPOS DE RECOMENDACOES E COMO ATENDE-LAS...... 13
4- GLOSSARIO ..ot 27
5- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS........coieoeeeieeeeeeeeeen! 37



1- INTRODUCAO

A importancia de uma adequada estrutura de controle interno na gestédo
publica reside em sua capacidade de auxiliar a entidade a atingir seus objetivos
planejados e a manter ou melhorar seu desempenho.

Controle Interno’ € um processo conduzido pela estrutura de governanca,
administracdo e outros profissionais de uma entidade, desenvolvido para
proporcionar seguranga razoavel com respeito a realizagdo dos objetivos
relacionados a operagoes, divulgagao e conformidade.

CARACTERISTICAS DO CONTROLE INTERNO

Conduzido para atingir objetivos em uma ou mais categorias — operacional, divul-
gacéo e conformidade.

Um processo que consiste em tarefas e atividades continuas — um meio para um
fim, n&o um fim em si mesmo.

Realizado por pessoas — nao se trata simplesmente de um manual de politicas e
procedimentos, sistemas e formularios, mas diz respeito a pessoas e as agdes
que elas tomam em cada nivel da organizagao para realizar o controle interno.

Capaz de proporcionar seguranga razoavel, mas nao absoluta, para a estrutura
de governanca e alta administracdo de uma entidade.

Adaptavel a estrutura da entidade — flexivel na aplicacao para toda a entidade ou
para uma subsidiaria, divisdo, unidade operacional ou processo de nego6cio em
particular.

Tabela 1: caracteristicas do Controle Interno (COSO ICIF 2013)

No setor publico o tema ganha especial relevancia pela obrigatoriedade de
conformidade da atividade estatal com as leis e normatizacées existentes e pelos
conceitos de transparéncia?, accountability?, eficiénciall, eficaciall e
efetividade( | no uso dos recursos da sociedade.

O artigo 74 da Constituicao Federal de 1988 determina que os poderes do
Estado devem manter um sistema de controle internol] com a finalidade de, entre
outras, comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia,
da gestao publica.

Na Paraiba a Controladoria Geral do Estado (CGE/PB)L constitui-se no
6rgéo central do sistema de controle interno do Poder Executivo, conforme Decreto
14.855/92 e Lei Estadual 7.721/05.

Entre suas varias atribuicdes esta a realizacdo de auditorias( |, inspecoes'®
e consultorias’ nos 6rgdos do poder executivo estadual com a finalidade de



contribuir para o fortalecimento de sua estrutura de controle interno, a conformidade
de suas agbes e o alcance de seus objetivos. A conclusdo destes trabalhos se
concretiza por meio de relatérios'? que trazem em seu contetdo as evidéncias?,
achados e recomendacoes'] de auditoria. Estas Ultimas compéem um Plano de
Acao'l] enviado juntamente com o relatério, sendo parte integrante deste, para o
orgao auditado.

O cumprimento do Plano de Acdo pelos 6rgaos possibilita o alcance do
objetivo central da fungdo de auditoria da CGE/PB, ou seja, a melhoria das
operacodes dos érgaos auditados.

Quando da andlise dos resultados e da efetividade de suas acgdes, a CGE/PB
identificou até meados de 2014 um percentual aquém do esperado para o
atendimento, por parte dos 6rgaos e entidades, as recomendacgdes contidas nos
seus relatérios. Ademais, os auditores responsaveis pelo Acompanhamento'(| pos-
auditoria e que, portanto, mantém contato direto com os auditados, tém observado
que o baixo atendimento das recomendag6es pode ser decorrente de limitagées na
comunicacao e entendimento entre as partes, dando margem ao surgimento de
dividas e questionamentos acerca de como atender as recomendagdes
adequadamente.

Formatado como um manual de uso pratico, este guia espera contribuir para
a reducao destas limitagées ao pleno atendimento as recomendagdes exaradas pela
CGE/PB em seus relatorios, auxiliando todos os usuarios finais dos trabalhos
realizados pela CGE/PB no entendimento e consequente melhoria na qualidade da
implementagédo das recomendagdes, culminando com o incremento dos resultados

operacionais do setor publico paraibano.



2-ORIENTACOES GERAIS
2.1 - Visao Geral do Processo de Auditoria
Para melhor compreensdo dos trabalhos desenvolvidos pela CGE/PB

referentes as auditorias, inspeg¢des e consultorias, de modo simplificado, pode-se

elencar suas etapas em ordem cronoldgica conforme abaixo:

ETAPAS DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA DA CGE/PB

1. COLETA DE EVIDENCIAS PELOS AUDITORES: A equipe de auditoria coleta
as evidéncias e achados, registra-as e as avalia com base em normas, regula-
mentos ou praticas de controle, de modo a firmarem conclusdes para atender os
objetivos e escopo tragados previamente ao inicio da atividade de auditoria per-
petrada.

2. EMISSAO DE RELATORIO: A equipe de auditoria elabora um relatério com as
constatagbes das nao-conformidades, suas causas e/ou possibilidades de melho-
rias na gestao e nas praticas de controle interno utilizadas no érgao. O relatério é
dividido em tdpicos que relatam individualmente as questdes evidenciadas, ao
final do qual estdo descritas as recomendacdes entendidas suficientes para corri-
gir as irregularidades apontadas e reduzir a possibilidade de ocorréncia de even-
tos que venham a impactar o atingimento dos objetivos da organizagdo no que se
refere a conformidade com normas e regulamentos, eficiéncia e eficacia opera-
cional.

3. REUNIAO DE ENCERRAMENTO: Ap6s aprovado internamente, o relatério da
auditoria é apresentado ao érgao previamente a sua finalizagdo, com o objetivo
de fornecer ao auditado a possibilidade de entender e debater com a equipe da
CGE/PB os pontos de auditoria e as recomendagdes apresentadas. A reunido de
encerramento deve ser realizada com participacdo do integrante da Rede de
Controle Interno'(], do gestor do 6rgao ou representante indicado e gerentes
das areas escopo da auditoria. Eventuais discordancias entre as evidéncias con-
tidas no relatério ou recomendacdes apresentadas, ndo esclarecidas durante a
reuniao, serao registradas no relatério, bem como a posi¢cao da auditoria a respei-
to destas.

4. ENVIO DO RELATORIO E PLANO DE ACAO: Apés a reunido de encerramen-
to, o Relatério de Auditoria é enviado ao 6rgao pela CGE/PB, juntamente com
Oficio de Encaminhamento’(| e 0 Plano de Acgéo (parte integrante do Relatério).

5. RESPOSTA AO PLANO DE AGCAO E IMPLEMENTAGCAO DAS RECOMENDA-
COES: Etapa em que o érgéao auditado preenche a planilha enviada (Plano de
Acdo) e implementa as agdes recomendadas (vide tépico 2.2).

6. ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDAGOES: Etapa em que a auditoria da
CGE/PB verifica de forma qualitativa e quantitativa a implementacédo das reco-
mendacoes (vide topico 2.4).

Tabela 2: classificagé@o cronolégica simplificada das etapas do processo de auditoria e inspe¢des da CGE/PB



2.2 - Respondendo o Plano de Acédo

O Plano de Acéao é formatado como uma planilha e disponibilizado ao érgéao

em meio fisico, juntamente com o relatério, bem como encaminhado ao integrante

da Rede de Controle Interno em meio eletronico editavel (Excel).

ESTRUTURA DO PLANO DE ACAO

COLUNA NA PLANILHA

O QUE E?

ltem Relatorio

Esta coluna representa a numeragdo da recomendagdo no
Relatério de Auditoria no formato X.Y (exemplo: A.1, A.2, B.1),
onde X corresponde ao tdpico no relatério e Y é o nimero da
recomendacdo dentro deste tdpico.

Recomendacéao

De uso exclusivo da CGE/PB, esta coluna traz o préprio texto da
recomendag¢do do mesmo modo como descrito no Relatdrio de
Auditoria. Exemplo: Instituir procedimento documentado pa-
ra....

Acgéao adotada para im-
plementacao da reco-
mendacao

Esta coluna deve ser preenchida pelo drgdo auditado com a
medida que sera (ou que foi) adotada para atender a reco-
mendacdo de forma sintética, porém com nivel de detalha-
mento suficiente para sua adequada caracterizacdo. Exemplo:
Procedimento documentado instituido mediante Portaria
N2xx/XXXX.

Responsavel pela imple-
mentacao

Coluna de preenchimento obrigatério pelo auditado. Deve
especificar o setor, o nome, cargo e matricula do servidor a
qguem foi incumbida a missdo de implementar a recomenda-
¢ao.

Data final p/ implementa-
céao

Deve ser preenchida também pelo auditado. Deve conter a
data planejada pelo 6rgdo auditado para que a recomendagdo
em questdo possa ser considerada implementada de fato. Nao
ha um prazo maximo exigido pela CGE/PB para a implementa-
¢do das recomendacgdes, entretanto deve-se usar de bom sen-
so para definir prazos que sejam justificaveis. A CGE/PB pode e
deve questionar estes prazos a fim de se evitar superdimensio-
namento.

Indicador

Coluna de uso préprio da CGE/PB. J& vem preenchida quando
do recebimento do Plano de A¢do pelo érgdo auditado. Trata-
se de um dos itens mais importantes a serem considerados
pelo auditado ao responder o Plano de Agao, pois nele consta
exatamente a descricdo do que o auditor responsavel pelo
acompanhamento (etapa de verificagdo do atendimento as
recomendacgdes) vai pedir e analisar para decidir se uma reco-
mendacado foi implementada ou n3o. Portanto, sem o enten-
dimento correto do contetdo da coluna “Indicador”, o audita-
do pode incorrer em erros e nao ter determinada recomenda-
¢do considerada atendida pelo auditor.

Tabela 3: Detalhamento das colunas do Plano de Agéao enviado ao 6rgéo auditado pela CGE/PB




Preferencialmente, o Plano de Acdo deve ser preenchido por servidor
designado com a participagdo dos gestores e demais servidores envolvidos nos
processos alvo das recomendacdes. Sugere-se a realizagdo de reunides para
debate das questbes e recomendagdes destacadas no Relatério e coleta de
sugestées que devem submetidas a apreciacao do integrante da Rede de Controle
Interno e da autoridade superior da entidade.

O Plano de Acgao deve ser preenchido pela entidade auditada e encaminhado
a CGE/PB no prazo maximo de 20 dias corridos, a contar de seu recebimento pelo
orgdo. As condicoes e formatos para sua remessa constardo no Oficio de
Encaminhamento.

O néo recebimento do Plano de A¢éo pela CGE/PB no prazo citado ensejara
a emissao do Termo de Nao Recebimento (TNR) e a divulgacdo imediata do
Relatério de Auditoria e do Termo de Nao Recebimento (TNR) no Portal da
Transparéncia PB22 (www.transparencia.pb.gov.br), com registro do néao
encaminhamento do Plano de Agéo pela entidade auditada.

Além disso, 0 ndo encaminhamento do Plano de Agéo pelo 6rgao ou seu
envio incompleto implicara no bloqueio das operagdes da entidade auditada no SIAF,
bem como a comunicacdo formal do fato ao Tribunal de Contas do Estado da
Paraiba (TCE/PB).

Ao receber o Plano de Acao preenchido pela entidade, a CGE/PB o analisa
quanto as propostas de agdes e prazos definidos e, em caso de necessidade de
reformatagao ou corregdes, promove sua devolugao ao 6rgao com especificagao dos
ajustes necessarios e do novo prazo para envio que, se nao atendido, acarretara
também na emissado de Termo de Nao Recebimento (TNR) e na imediata divulgacao
do Relatério de Auditoria, conforme paragrafos anteriores.

Caso a CGE/PB receba o Plano de Acao incompleto ou sem a indicacao de
acoes, responsaveis e prazos para todos os itens la especificados, o Plano de Agéao
sera considerado como nao recebido, o 6rgao sera notificado mediante comunicagao
ao seu representante da Rede de Controle Interno e o Relatério sera divulgado
juntamente com o Termo de Nao Recebimento.

Ap6s analise e atesto da conformidade do Plano de Acao preenchido e
remetido pelo 6rgao, a CGE/PB emite Termo de Aceitagao (TA) e inicia-se o periodo
acordado para que as recomendagbes sejam implementadas e tenham sua
implantacao auditada posteriormente.



2.3 - Implementacao das Recomendacées de Auditoria

Neste topico constam dicas e informagbes de maxima importancia para
auxiliar o auditado no atendimento e implementacdo das recomendacdes contidas

no plano de agio:

DICAS E ORIENTACOES IMPORTANTES PARA A IMPLEMENTACAO DAS ACOES

A resposta ao Plano de A¢do?' (preenchimento da planilha) é
uma das etapas sob responsabilidade do auditado e visa
especificamente comunicar os prazos, os responsaveis e as
medidas que serdo tomadas para posterior acompanhamen-
to pela CGE/PB. Esta fase ndo pode ser confundida com a
segunda etapa que é a implementagdo efetiva das reco-
mendagdes??. Apenas a conclusido da implementacdo efetiva
de cada recomendagdo serd considerada para o calculo do
percentual de atendimento durante a realizacdo do acompa-
nhamento pela auditoria (vide tépico 2.4).

E fundamental para o processo de implementacdo das acdes
recomendadas compreender que a coluna “INDICADOR”
constante no Plano de Agdo representa exatamente o que o
auditor responsavel pelo acompanhamento vai verificar du-
rante o acompanhamento para considerar ou ndo uma re-
comendagdo como atendida. Exemplo: Mesmo que no texto
de uma dada recomendacao seja solicitado para apenas “Ins-
tituir um procedimento documentado...”, se na coluna INDI-
CADOR estiver “Procedimento instituido e implanta-
do/implementado” o auditor responsavel pelo acompanha-
mento apenas aceitard como atendida a recomendacdo se o
6rgdo apresentar registro de instituicdo do procedimento e
registros que comprovem que o procedimento estd em ope-
ragao.

Os servidores responsaveis pela implementacdo das reco-
mendac¢des, bem como o integrante da Rede de Controle
Interno do érgdo, devem ler todo o conteudo do Relatério de
Auditoria antes de responder o Plano de A¢ao e de estrutu-
rar as agoes a serem implementadas. Sem a leitura do relato-
rio sera impossivel entender, de forma integrada, os proble-
mas e ndao-conformidades evidenciadas na auditoria.

Etapas do Processo

Coluna Indicador

Leitura do Relatério de
Auditoria




Aproximadamente 30% das recomendagbes solicitam ao
6rgdo a instituicdo de um procedimento, rotina ou sistemati-
ca. Entender o que s3o atividades de controle?® é indispen-
savel para a implantacdo de recomendacgbes deste tipo. Na
maioria dos casos o que a CGE/PB espera é que, por meio
deste tipo de recomendacado, o drgdo auditado seja capaz de
fortalecer sua estrutura de controle interno e, neste ponto, a
instituicdo correta de atividades de controle é bastante rele-
vante, como parte destes procedimentos, rotinas e sistema-
ticas. Atividades de controle sdo as politicas, procedimentos,
técnicas e mecanismos que diminuem os riscos e ajudam a
garantir que as diretivas e objetivos do 6rgdo sejam alcanca-
dos. Incluem uma grande variedade de atividades como por
exemplo: aprovagdes, autoriza¢Oes, verificacles, revisdes,
reconciliagBes, segregagdo de fungdes?*, controle de acessos
a recursos e registros, avaliacdo de desempenho operacio-
nal, avaliacdo de processos e atividades, supervisdo, entre
outras.
As recomendacdes devem ser atendidas e os procedimentos
Procedimentos Impes- |instituidos de modo que sejam postos em pratica indepen-
soais dentemente do gestor que esteja no cargo ou dos servidores
envolvidos nas atividades correlatas.
Em caso de duvidas na resposta ao plano de a¢do ou na im-
plementacdo das acdes recomendadas o 6rgdo deve contac-
tar a CGE/PB a fim de dirimi-las, ndo deixando duvidas a se-
rem sanadas durante os acompanhamentos, pois nesta eta-
pa ndo havera mais tempo habil para alteragoes.

Atividades de Controle

Esclarecimentos com a
CGE/PB

Tabela 4: Dicas importantes para o atendimento das recomendagdes

2.4 - Realizando o Acompanhamento.

De acordo com os prazos definidos pela entidade auditada no Plano de Agao
e aceitos pela CGE/PB, cabe a auditoria realizar o 1° acompanhamento da
implementagédo das acgoes. Nesta etapa os auditores responsaveis realizam testes,
andlises e avaliagbes com o intuito de evidenciar se as recomendagdes foram
realmente implementadas, para em seguida emitir documento intitulado “Resultado
do Acompanhamento de Recomendacoes do Relatorio GEA N° XX/20XX”2(
com o indice percentual de atendimento e os comentarios da auditoria. Neste
documento as recomendacOes sao classificadas como Atendida2(/, Nao
Atendida?| ou Nao Aplicavel?( .

Para o caso do ndo atendimento de alguma (as) recomendacao (6es) neste
12 Acompanhamento, sera acordado novo prazo de implementacao entre a CGE/PB
e a entidade para a posterior realizacdo de um 2° Acompanhamento que também
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culminarda com a emissdao de um Relatério de Acompanhamento pelo auditor
responsavel.

Por fim, apés o 2° Acompanhamento, o Relatério de Auditoria, o Relatério de
Acompanhamento e o Plano de Agao serao publicados no Portal da Transparéncia
PB.

O 2° Acompanhamento pode nao ser o ultimo, uma vez que o auditado pode
solicitar um novo acompanhamento a CGE/PB no caso de mesmo assim néao ter
implementado todas as acgbes. A busca por 100% de implementacdo das acoes
recomendadas deve ser foco de todas as entidades e érgaos estaduais.

Se apurado no Relatério de Acompanhamento o descumprimento dos prazos
de implementacao acordados, o fato sera comunicado ao TCE/PB.

A evidenciacdo de reincidéncia de nao-conformidades apontadas nos
Relatérios de Auditoria, ocorrida pela nao implementacao de acdes constantes no
Plano de Acgédo ensejara Tomada de Contas Especial?| para apuragdo das
responsabilidades e comunicagdo formal ao TCE/PB e ao Ministério Publico do
Estado (MP/PB) e, no caso do emprego de recursos federais, ao Tribunal de Contas
da Unido (TCU) e Ministério Publico da Uniao (MPU).

Os percentuais de atendimento as recomendagdes de auditoria verificados
nos acompanhamentos serdo apurados e divulgados para cada 6rgao ao final de
cada exercicio.

2.5 - O Papel do Integrante da REDE DE CONTROLE INTERNO

A Rede de Controle Interno foi criada no Estado da Paraiba com a finalidade
de reforgar a estrutura de controle interno dentro dos érgaos e entidades estaduais.

Os integrantes da Rede de Controle Interno devem ser indicados pelos
gestores dos 6rgaos, até o dia 10 de fevereiro de cada ano, preferencialmente entre
os servidores titulares de cargos efetivos com formagéo superior em Administracao,
Direito, Engenharia, Tecnologia da Informagédo Economia ou Ciéncias Contébeis,
conforme art. 33 do Decreto Estadual 33.670/2013.

Estéao funcionalmente subordinados a Geréncia Executiva de Auditoria (GEA)
da CGE/PB e suas atribuicobes estdo enumeradas pelo art. 3° da Portaria
001/2013/GSM/CGE.
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ATRIBUICOES DOS INTEGRANTES DA REDE DE CONTROLE INTERNO

Atuar como centralizador das comunicagdes e solicitacées entre a CGE/PB e o
6rgao

Participar da reunido de encerramento das auditorias da CGE/PB

Receber e comunicar aos responsaveis, nos termos definidos pelo 6rgdo, as no-
tificacoes e documentos decorrentes do processo de auditoria da CGE/PB

Monitorar e informar a CGE/PB, quando requerido, sobre a implementacdo das
recomendacdes contidas nos planos de agdes oriundos de relatérios de auditori-
as, inspecodes, consultorias, acompanhamentos, monitoramentos e pareceres
técnicos

Realizar procedimentos relacionados a Controles Internos, atendimento de solici-
tacoes de informagdes técnicas e disponibilizacdo de documentos do érgéo, de-
terminados pela GEA

Tabela 5: Atribuigdes dos integrantes de Rede de Controle Interno (art. 3° da Portaria 001/2013/GSM/CGE)

Sua atuagéao, portanto, é relevante para o sucesso da resposta ao Plano de

Acgéo, bem como para a implantacao das a¢ges recomendadas, tendo em vista que

o integrante da Rede de Controle Interno serd o centralizador de todas
comunicacdes e solicitacbes da CGE/PB, deve monitorar e informar
implementagédo a CGE/PB e, por fim, deve repassar e cobrar aos responsaveis
6rgao as demandas geradas pelo atendimento as recomendagoes.

as
a

no
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3-TIPOS DE RECOMENDAGOES E COMO ATENDE-LAS

Neste tépico serdo descritos os principais tipos de recomendacdes que,

conforme levantamento estatistico, cobrem 90% das acbes recomendadas em

trabalhos de auditorias e inspe¢des pela CGE/PB nos anos de 2013 e 2014.

Aqui as recomendagbes sao explicadas com foco em seus requisitos basicos

gerais para auxiliar os responsaveis nos 6rgaos estaduais a implementa-las em

conformidade com o esperado pela CGE/PB.

EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

1. Instituicdo de prcedimentos documentados, procedimentos de
controle, rotinas, manuais e sistematicas.

O QUE E?

Um procedimento documentado, manual, rotina ou sistematica é
uma descricao documentada e detalhada das operacdes necessa-
rias para que uma atividade seja concluida e seus objetivos alcan-
gados, garantindo, de forma padronizada, que a atividade seja
concluida como previamente definido.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

* Deve ser instituido formalmente e divulgado preferencialmente
por meio de portaria ou normativo equivalente;

» Se a recomendagao exigir que seja um procedimento, rotina ou
sistemédtica de controle, deve descrever de modo detalhado uma
atividade de controle (vide Glossario e tépico 2) com foco em miti-
gar o risco de nova ocorréncia dos eventos evidenciados no Rela-
torio de Auditoria. Mesmo que o texto da recomendagao nao es-
pecifique se tratar de um procedimento de controle, € desejavel a
presenca de atividades de controle no texto do documento;

* Atencao especial aos requisitos minimos (se houver) contidos no
texto da recomendacéo;

* Desejavel que o procedimento possua fluxograma com os pas-
sos da execucgao da atividade;

« Para implementar a acéo corretamente é indispensavel ler o t6-
pico associado no Relatério de Auditoria;

« Para cada atividade descrita, o procedimento deve especificar o
responsavel por sua execugao (apenas o cargo do servidor), 0
prazo esperado de concluséo, os registros3 gerados, a criticida-
de da atividade, os locais e setores envolvidos na realizacédo da
atividade;

* Deve ser previsto o registro formal da aprovagao, revisao perio-
dica e controle de versées3' do procedimento;

» Adocéao de linguagem clara e objetiva para facilitar o entendi-
mento por todos aqueles que manuseiam o procedimento;

« Para atender a recomendagéo corretamente é indispensavel ler
previamente o conteudo da coluna indicador do Plano de Agéo
(vide tépico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel com conhecimentos em elabo-
ragdo de processos, atividades de controle e formagao superior.
Os executores das atividades contidas no procedimento instituido
devem participar de sua elaboragao, pois conhecem as caracteris-
ticas e deficiéncias das atividades envolvidas.
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EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

2. Instituicdo e definicdo de critérios.

Critérios sdo padroes definidos que servem de base para julga-
mentos, comparagdes ou avaliagbes. Pode-se recomendar a insti-

O QUE E? tuicdo ou definicdo de critérios quando, durante os trabalhos, os
auditores identificam que decisdes foram tomadas ou avaliagdes
foram realizadas sem critérios pré-definidos, gerando inadequa-
cbes ou mesmo ndo-conformidades.

e Devem ser instituidos em documento formal e por servidor
competente da area que necessita dos critérios;

e Atencéao especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Paraimplementar a agéao corretamente é indispensavel ler
o tdpico associado no Relatério de Auditoria;

REQUISITOS . Iy N .
MINIMOS PARA e E desejavel que no documento que os institua seja

ATENDIMENTO

possivel identificar os responséaveis por sua definicao, as
justificativas pela escolha de cada critério e de que forma serao
utilizados;

e Para atender a recomendacéao corretamente é
indispensavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel que atue diretamente na area
onde as inadequagdes ou nao-conformidades foram evidenciadas.
E desejavel que os executores de atividades pertinentes a area
em questao participem da definicado dos critérios, pois conhecem
as caracteristicas e deficiéncias das atividades envolvidas.

EXEMPLO DE
RECOMENDAGCAO

3. Instituicdo de checklist para controle de atividades.

O QUE E?

Sao listas de verificagdes com itens a serem checados ou ativida-
des a serem cumpridas. Beneficios: controle para execugdo de
atividades no que diz respeito a eficiéncia, precisao, seguranca e
foco; permite que uma tarefa seja realizada de forma completa,
sem desperdicios e com atribuicdo de responsabilidades. Pode-se
recomendar a sua instituicdo quando a auditoria evidencia néo-
conformidades ou inadequacbes geradas por processos de des-
pesas incompletos ou tarefas executadas sem a observacdo de
todos os seus requisitos obrigatorios.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Deve ser instituido formalmente e por servidor competente
da area que necessita deste tipo de registro;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e O checklist deve possuir campos aptos a registrar a data e
o responsavel por seu preenchimento (nome, cargo e matricula), a
realizacdo de cada tarefa especifica, por exemplo, por meio de
tiqgues como sinal de conferéncia e a numeragéo do processo que
pretende controlar;

e Para implementar a acdo corretamente é indispenséavel ler
o tdpico associado no Relatério de Auditoria;

e E desejavel que no documento que institua formalmente o
checklist seja possivel identificar os responsaveis por sua
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instituicdo, o motivo de sua adogao e de que forma sera utilizado;
Para atender a recomendacao corretamente é indispensavel ler
previamente o contetdo da coluna indicador do Plano de Acéao
(vide topico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel que atue diretamente na area
onde as inadequagdes ou ndo-conformidades foram evidenciadas.
E desejavel que os executores de atividades pertinentes a area
em questéo participem da criagdo do checklist, pois conhecem as
caracteristicas e deficiéncias das atividades envolvidas.

EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

4. Normatizacao, instituicdo de normatizagées ou procedimentos
normatizados.

O QUE E?

Para o escopo deste trabalho, instituir normas ou normatizar signi-
fica expedir formalmente atos administrativos normativos internos
como Resolugdes, Portarias, dentre outros, que regulem procedi-
mentos, estabelecam regras, definam padrdes ou critérios. Devem
ser normas emanadas por autoridade competente que determi-
nem providéncias de carater administrativo ou que estabelegam
rotinas, procedimentos e sistematicas.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Deve ser instituida formalmente, seguindo
procedimentos legais e divulgada no 6rgao em questao;

e Se a recomendacdo exigir que seja um procedimento,
rotina ou sistematica de controle, € indispensavel que tal norma
descreva de modo detalhado uma atividade de controle (vide
Glossario ou tépico 2 Orientagdes Gerais) que foque em mitigar o
risco de nova ocorréncia dos eventos evidenciados (vide primeiro
exemplo de recomendacao);

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o topico associado no Relatério de Auditoria que
contém as ndo-conformidades e inadequacgdes evidenciadas;

e Para cada atividade descrita, a norma deve especificar o
responsavel por sua execucao (apenas o cargo do servidor), o
prazo esperado de conclusao, os registros gerados, a criticidade
da atividade, os locais e setores envolvidos no processo;

e No caso de normatizacdo de procedimentos, devem ser
previstos na norma o registro de sua aprovacao, revisao perioddica
e controle de versoes;

e Linguagem utilizada no procedimento, rotina ou sistematica
normatizados deve ser clara e objetiva;

e Para atender a recomendacdo corretamente €&
indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de A¢éo (vide tépico 2.3).

0s

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel com conhecimentos em elabo-
racao de processos e atividades de controle. Os executores das
atividades normatizadas devem participar de sua elaboracdo por
conhecerem as caracteristicas e deficiéncias das atividades en-
volvidas.
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EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

5. Capacitacao e treinamento de servidores.

O QUE E?

Representam conjunto de atividades realizadas com a finalidade
de aquisicdo de conhecimentos e desenvolvimento de competén-
cias para o exercicio de fungdes. Pode-se recomendar a realiza-
¢ao de capacitagbes ou treinamentos quando, em outras reco-
mendacgoes, é solicitada a instituicdo ou implantacdo de procedi-
mentos, normas, rotinas, sistemas, dentre outros, com inovacdes
gue repercutam no exercicio das fungdes.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e A CGE/PB entende a capacitacdo em seu sentido amplo.
Ou seja, serdo aceitos como capacitacao® a realizagdo de
treinamentos3, seminarios® |, cursos, minicursos e palestras
consumados dentro ou fora do ambiente de trabalho, a menos que
o texto da recomendacéao de auditoria exija um formato especifico;

e Na auséncia de um formato especifico exigido na
recomendacdo, o 6rgao deve escolhé-lo de acordo com a
complexidade e extensdo do conteudo e das informagdes que
precisam ser repassadas;

e Devem ser gerados registros com as seguintes
informagdes: conteludo programatico, periodo de realizagao, lista
de participantes e ministrantes (com suas respectivas assinaturas,
nomes, cargos e matriculas), controle de frequéncia e registro de
revisdo por autoridade competente que ateste a realizacdo da
capacitagao;

e Servidores capacitados devem obrigatoriamente realizar
funcoes e desempenhar atividades correlatas com o contetdo
programatico, para que, ao final, estejam aptos a operacionalizar
as inovagdes implantadas;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispensavel ler o topico associado no Relatério de Auditoria que
contém as nao-conformidades e inadequacdes evidenciadas;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispenséavel ler previamente a coluna indicador do Plano de
Acao (vide topico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI- , ) )
MENTO Gestor ou autoridade responsavel da area de Recursos Humanos
EXEMPLO DE ,
RECOMENDACAO | 6. Estabelecimento de cronogramas.
Ferramentas de gestédo, planejamento e controle adotadas para a
realizacao de tarefas ou projetos, mediante a listagem de ativida-
O QUE E? des interligadas, interdependentes e sequencialmente dispostas

de tal modo que possibilite controlar o prazo de realizagao de ca-
da atividade. Geralmente assume a forma de tabela ou diagrama
empregada para controle do tempo de execugdo de tarefas.
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REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Devem ser instituidos formalmente por servidor
competente da area que necessita deste tipo de registro;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente €&
indispenséavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Cronograma instituido deve registrar: responsavel por sua
elaboragcdo e execucao (nome, assinatura, cargo e matricula) de
cada atividade, disposi¢cdo clara e detalhada das atividades a
serem realizadas, datas iniciais e finais previstas para a execugao
de cada atividade, datas finais reais de conclusdo de cada
atividade, atrasos por medida de tempo, justificativas para os
atrasos na conclusdo de uma atividade;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler previamente a coluna indicador do Plano de
Acao (vide topico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responséavel pela atividade ou projeto esco-
po do cronograma. Desejavel que seja servidor que atue na area
onde as inadequacgdes ou nao-conformidades foram evidenciadas
e que os executores das atividades objeto do cronograma partici-
pem de sua elaboragao, por conhecerem as caracteristicas e defi-
ciéncias das atividades envolvidas

EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

7. Estabelecimento e definicdo de planejamento para atividades.

O QUE E?

A CGE/PB frequentemente evidencia casos em que atividades,
processos e aquisi¢cdes foram realizadas de modo ineficiente, ine-
ficaz e inefetivo. Muitas vezes tais situagdes decorrem da falta de
planejamento prévio. Planejamento é processo dinamico e inte-
grado que engloba um conjunto de agGes coordenadas com vistas
a implementagao de um objetivo futuro. E projetado para permitir a
obtencdo dos melhores dados a fim de possibilitar a tomada de
decisGes com resultados eficientes, eficazes e efetivos.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Deve ser instituido formalmente por servidor competente
da area que necessita do planejamento;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensével ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e O planejamento instituido deve registrar: os responsaveis
por sua elaboracdo e execugcdo (nome, assinatura, cargo e
matricula), a disposicao clara e detalhada das atividades a serem
realizadas, o cronograma das atividades, a definicdo quantitativa e
qualitativa dos insumos necessarios, o0s resultados esperados, 0s
métodos de acompanhamento e revisdo da implementacdo do
planejamento;

e Para atender a recomendacdo corretamente €&
indispensavel ler previamente o contetdo da coluna indicador do
Plano de Acéo (vide tépico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel pela atividade, programa ou
projeto escopo do planejamento. Desejavel que seja servidor com
formacdo superior em Administracdo, que atue diretamente na
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area onde as inadequagbes ou nao-conformidades foram eviden-
ciadas e que os executores das atividades objeto do planejamento
participem de sua elaboragao, por conhecerem as caracteristicas
e deficiéncias das atividades envolvidas.

EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

8. Implantacdo de controles, registros, sistematicas e procedimen-
tos.

O QUE E?

A CGE/PB frequentemente recomenda que, além de instituidos,
0s controles, registros, sistematicas e procedimentos sejam im-
plantados/implementados. Assim, durante o acompanhamento,
nao bastara ao auditor encontrar um documento de instituicéo
(portaria, resolugdo, etc). Ele tentara evidenciar que de fato os
controles, registros, sistematicas e procedimentos estdo sendo
usados da forma como foi solicitado pela CGE/PB.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Comprovagdo da implantacdo mediante registros
fidedignos que atestem o uso dos procedimentos, controle ou
sistemdticas instituidos. Ou seja, o auditor responsavel pelo
Acompanhamento verificara se os controles, registros,
sistematicas ou procedimentos estdo realmente em operacao;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3).

[ON

Gestor ou autoridade responsavel pela atividade, setor ou pro-
grama escopo da implantagdo. Desejavel que seja servidor que

F;,EESL';O/{\‘TSE’?\IVDEI_L atue diretamente na area onde as inadequagbes ou nao-
MENTO conformidades foram evidenciadas e que os executores das ativi-
dades das areas envolvidas participem da implantagdo, por co-

nhecerem as caracteristicas e deficiéncias envolvidas
EXEMPLODE |9. Apuracdo de responsabilidades, irregularidades, abertura de

RECOMENDAGAQ | sindicancias e procedimentos administrativos.

Ao evidenciar a ocorréncia de irregularidades ou néao-
conformidades que vao de encontro a leis, decretos e outras nor-
0 QUE E? mas juridicas existentes a CGE/PB pode recomendar a abertura

de processos administrativos disciplinares® | ou sindican-
cias3[] que visem a apuragao das responsabilidades com base na
lei.

18




REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tdpico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendacdo corretamente €&

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

e Registro da instauragéo formal do processo administrativo
ou sindicancia por autoridade competente;

e Registro da conclusao formal do processo administrativo
ou sindicancia;

e Conformidade com o Titulo V — Do Processo Administrativo
Disciplinar da Lei Complementar Estado 58/03, sobre os atos
administrativos pertinentes aos processos administrativos e
sindicancias e outros normativos;

e Coeréncia entre os fatos apurados e as conclusdes
obtidas.

Abertura do processo administrativo ou sindicancia pelo Secretario

RESPONSAVEL
PELOATENDI- |ou gestor maior do 6rgao auditado. Apuragcdo promovida pelos
AIE servidores designados no instrumento de instauracao.
EXEMPLO DE
RECOMENDACAO | 10. Definicao e atribuicdo de responsabilidades e autoridades.
Ao recomendar a instituicdo de procedimentos, controles, normati-
zagoes, dentre outros, muitas vezes solicita-se que sejam defini-
0 QUE E? das as responsabilidades e autoridades pelas atividades institui-
das. Ou seja, é preciso definir quem executara a atividade, quem
autorizara, quem revisara, quem supervisionara, quem atestara e
em que momento sera feito.
e As responsabilidades e autoridades devem ser atribuidas
por documento formal emitido por autoridade competente;
e Se estiver associada a instituicio de procedimentos,
controles, normatizagdes, etc, a definicdo de responsabilidades e
autoridades pode ser incorporada no mesmo documento;
e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;
e Para atender a recomendacdo corretamente é
VaS oS, | indispensavel ler o topico associado no Relatorio de Auditoria;
ATENDIMENTO e Para atender a recomendagdo corretamente é

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

e Deve associar cargo ou fungao a sua responsabilidade ou
autoridade;

e Nao se deve empregar nomes de servidores, pois 0O
atendimento a recomendacdo deve ser impessoal e servir para
qualquer servidor que exerga aquele cargo ou fungao.

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel com conhecimentos em elabo-
racao de processos, atividades de controle.
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EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

11. Designagdo e nomeacao de servidores para fungdes especifi-
cas.

O QUE E?

Frequentemente, para solucionar ou mitigar riscos evidenciados, a
CGE/PB recomenda a designacao® | ou homeacaod | de servi-
dores para determinadas fun¢gées. Do mesmo modo, ao recomen-
dar a instituicao de procedimentos, controles, normatizacées, den-
tre outros, muitas vezes o auditor também solicita, no mesmo tépi-
co do Relatério, a designagdo e nomeagao de servidores para
fungdes especificas correlacionadas aos processos instituidos. A
designagcao ou nomeacao deve se revestir das formalidades exigi-
das pela lei e ser divulgada internamente.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Seguir exigéncias legais, mediante publicacdo no Diario
Oficial do Estado, e ser divulgada internamente;

e Definicdo formal das responsabilidades e autoridades do
servidor nomeado ou designado;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendacdo corretamente €&

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acéo (vide tépico 2.3).

RESPONSAVEL
PELO ATENDI- , ,
MENTO Gestor ou autoridade responsavel pelo 6rgao auditado.
exempLODE | 12. Designacdo de gestores para os contratos conforma legisla-
RECOMENDAGAO | 5.
O art. 67 da Lei Federal 8.666/93 (Lei de Licitacdes e Contratos) e
o art. 5° do Decreto Estadual 30.608/2009 exigem que a execugao
0 QUE E? de todo contrato firmado pelo estado seja acompanhado e fiscali-
zado por representante da administracdo especialmente designa-
do. Isto posto, a CGE/PB pode recomendar a designagao de ser-
vidores para a fiscalizacao dos contratos.

e As normas nao determinam a forma de designagdo do
gestor do contrato3’, portanto, é possivel designa-lo mediante
publicacdo no Diario Oficial do Estado (preferivel) ou diretamente
no contrato;

e Definicado formal e detalhada das atribuicbes e
responsabilidades do gestor do contrato no instrumento de
designagao, com especial atencéo a: obrigatoriedade de emissao
de relatério circunstanciadol( 2 periédico sobre a execugao

M%ﬁgg'gggA contratual, formato do relatério circunstanciado, como a

ATENDIMENTO

fiscalizagdo sera realizada (prazos, técnica de fiscalizagéo,
registros e responsabilidades), dentre outros;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendacdo corretamente é

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);
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RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel pelo érgao auditado.

EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

13. Instituicdo de registros.

O QUE E?

Registro, para efeito deste trabalho, € entendido como qualquer
meio apto a arquivar ou evidenciar a realizagdo de um evento ou
ato administrativo ou operacional. Assim, pode-se considerar co-
mo tal desde a escrituragdo contabil do 6rgao, o atesto de recebi-
mento de um produto adquirido no setor publico ou o registro da
revisdo de uma atividade de controle, por exemplo. Os registros,
entretanto, devem ser fidedignos, tempestivos, precisos, capazes
de evidenciar corretamente a execugdo das atividades que pre-
tende registrar e servir como documentagdo apropriada.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Deve ser possivel evidenciar sua data de emissédo, o
responsavel por sua emissdo (assinatura, nome, cargo e
matricula), a informacéao precisa e detalhada do evento ou ato que
pretende registrar e a revisao (registrada) dos dados la contidos
por superior competente;

e Deve ser formalmente instituido por autoridade competente
com a informacao de seu conteudo, responsavel por emissao e
revisdo e 0 momento, dentro do processo, em que sera gerado;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendacdo corretamente €&

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

Gestor ou autoridade responsavel com conhecimentos em elabo-
racao de processos e atividades de controle. Os executores das

RESPONSAVEL
PELO ATENDI- | atividades que serao registradas devem participar de sua elabora-
MENTO 4o, pois conhecem as caracteristicas e deficiéncias das ativida-
des envolvidas.
EXEMPLO DE , , ,
RECOMENDAGAO | 14. Realizacdo de levantamentos e inventarios.
Inventarios( ' e levantamentos sdo mecanismos adotados com a
finalidade de se construir ou atualizar uma base de dados dos
bens moveis, imoéveis, maquinas e equipamentos de uma institui-
O QUE E? céo. Pode ser recomendada a realizagdo de levantamentos e in-

ventarios quando evidenciadas fragilidades nos controles internos
patrimoniais ou de estoques ou irregularidades no controle dos
ativos publicos.
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e Deve possuir 0s seguintes registros: o periodo de sua
realizagao, participantes e responsaveis pelo trabalho (assinatura,
nome, cargo, matricula), marca, modelo, quantidade, numero de
série, localizagdo, responsavel pela guarda, dentre outras
informagodes pertinentes;

REQUISITOS e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
MINIMOS PARA | contidos no texto da recomendacéo;

ATENDIMENTO e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispenséavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

REsPONSAVEL | Gestor ou autoridade responsavel do setor de administracao do
PELO ATENDI- | 6rgdo com conhecimentos sobre controle patrimonial, atividades
MENTO de controle e Contabilidade.

EXeMPLODE | 15. Parametrizacédo, desenvolvimento, atualizagéo, alimentagdo e
RECOMENDAGAO | implantacdo de sistemas informatizados.

A CGE/PB recomenda a implantagdao ou adequacgéao de sistemas
informatizados( 2 com vistas ao fortalecimento do controle orga-
nizacional. Sistemas informatizados sédo solucdes de software(3
e tecnologia da informacao( (] cuja finalidade no setor publico é
prover 0s processos internos com controles confiaveis e seguros,
realizar tarefas complexas com agilidade e, consequentemente,
ganhar em eficéncia, eficicia e efetividade. As recomendacoes
mais frequentes da CGE solicitam parametrizar (definir parametros
e configurar sistemas), desenvolver (criar ou adquirir), atualizar
(incorporar alteragdes ou instalar versbes mais modernas), ali-
mentar (inserir e armazenar dados) ou implantar (adquirir ou de-
senvolver, instalar e operar) sistemas informatizados

O QUE E?

e Registros formais que estabelecam com clareza: as datas
das atividades realizadas e cronogramas, culminando com a
entrada em operacdo do sistema, os responsaveis por cada
atividade e sua revisdo (assinatura, nome, cargo, matricula) e a
definicdo das responsabilidades e autoridades;

e Documentacdo completa para operacdo e manutencao do
sistema informatizado com controle de versoes;

e Politica de controle de acessos(/[] para os perfis e
privilégios de acesso e metodologia para inser¢do e exclusdo de
usuarios, com estabelecimento das responsabilidades e

REQUISITOS | gjtoridades;

MINIMOS PARA s . =
ATENDIMENTO e Politica de back up(I[] e seguranca da informacaol ]
com definicdo de responsabilidades e autoridades;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

e A obrigatoriedade dos itens acima dependera da acao
constante no Plano de Acéo e dos critérios adotados pelo auditor
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responsavel pela etapa de Acompanhamento. Exemplo: nao
cabera ao auditor solicitar documento com a Politica de Controle
de Acessos se a recomendacdo apenas pede a alimentagdo do
sistema, mas tal politica € indispensavel no caso da implantagao
de um sistema complexo.

Gestor ou autoridade responsavel do setor de Tecnologia da In-

RESPONSAVEL
PELOATENDI- |formagdo ou Informatica do 6rgdo com conhecimentos sobre o
AIE tema e formacdo na area.
EXEMPLO DE
RECOMENDAGAO | 16. Divulgacao de procedimentos.
Instituir, capacitar e implantar procedimentos muitas vezes nao
0GLEE? corresponde a totalidade do processo. Em muitos trabalhos de
auditoria ou inspe¢des a CGE/PB também recomenda que os pro-
cedimentos instituidos sejam divulgados.

e Especificacdo da forma de divulgacdao do procedimento
instituido no conteddo da recomendacéo ou na coluna Indicador
contida no Plano de Acéo;

e (Caso nao especificada a forma de divulgagéo, devem ser
realizadas e registradas duas agdes: 1) Emissdo de comunicagéao
interna, circular ou publicagdo no Diario Oficial do Estado; 2)
Realizacdo seminario ou apresentacdo sobre 0 novo
procedimento com o0s servidores que executardo O novo
procedimento;

e As apresentagbes ou seminarios, se necessarios, devem

Mo Ton) | ser registrados com data de realizag&o, contelido repassado, lista

ATENDIMENTO

de participantes e ministrantes (com suas respectivas assinaturas,
nomes, cargos e matriculas), controle de frequéncia e registro de
revisao por autoridade competente;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendagdo corretamente é

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

'?,EE?BO,{\'TSE‘,\\]VDEI'_‘ Gestor ou autoridade responsavel com conhecimentos em elabo-
MENTO racao de processos e atividades de controle.
EXEMPLODE | 17. Emissé&o de registros para questbes especificas com necessi-
RECOMENDAGAOQ | dade evidenciada nos trabalhos de auditoria.
A CGE/PB pode recomendar a emissao de determinados registros
que visam a regularizagdo de situa¢des evidenciadas ou a corre-
O QUE E? cao de inadequacdes. Sao exemplos de recomendacdes assim: a
emissdo de pareceres(][], termos de compromisso(/[], a reali-
zacao de analises e avaliacoes e a elaboracao de relatérios.
e O formato e conteddo do registro devem estar
REQUISITOS | especificados no texto da recomendagé&o ou na coluna Indicador
MINIMOS PARA

ATENDIMENTO

contida no Plano de Acéo;
e Deve ser possivel identificar no registro recomendado a
data de sua emissdo, 0s responsaveis por sua elaboragcédo e

23



revisdo (assinatura, nome, cargo e maitricula) e seu numero
sequencial de identificagcao;

e O auditor responsavel pelo acompanhamento do Plano de
Acado devotara especial atencdo ao conteddo do registro
recomendado a fim de verificar se estd coerente ao texto da
recomendacao e ao Relatério de Auditoria;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Para atender a recomendagcdo corretamente é
indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

'-:,EES['SO,{\'TS;,\\]VDEI'_‘ Gestor ou autoridade responsavel do setor/area objeto da reco-
MENTO mendacao.
EXEMPLO DE _ _ .
RECOMENDACAO | 18. Emissdo de comunicagdes ou notificacdes.
Pode-se recomendar a emissdo de determinadas comunicacoes
O QUE E? ou notificagdes. Tais registros tem a finalidade de informar sobre
demandas expressas no Relatério de Auditoria.

e O formato e conteldo das comunicacdes ou notificacées
devem estar especificados no texto da recomendacdo ou na
coluna Indicador contida no Plano de A¢ao;

e Deve ser possivel identificar na comunicacdo ou
notificagdo recomendada a data de sua emissao, os responsaveis
por sua elaboracdo e revisdo (assinatura, nome, cargo e
matricula) e seu nimero de controle;

e O auditor responsavel pelo acompanhamento do Plano de

Requisitos |Acdo devotara especial atengdo ao conteddo do registro
MINIMOS PARA | recomendado a fim de verificar se estd coerente ao texto da

ATENDIMENTO

recomendacao e ao Relatério de Auditoria;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel do setor/area objeto da reco-
mendacao.
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EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

19. Segregacao de funcdes.

O QUE E?

A instituicdo de procedimentos baseados na segregacao de fun-
cbes (vide item 24 do glossario) sao frequentemente recomenda-
dos com a finalidade de trazer efetividade ao controle interno do
orgdo auditado. Trata-se de uma ferramenta indispensavel para
prevencao de nao-conformidades e ineficacia, além de auxiliar a
entidade no alcance de seus objetivos.

REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Definicao formal dos cargos que deverdo executar as
atividades segregadas de modo que esteja clara a separacao de
atribuigcbes ou responsabilidades entre diferentes servidores;

e Definicao de fungcbes-chave a serem segregadas, ou seja,
executadas por servidores distintos, a depender do conteudo da
recomendacao: autorizagdo, execucgao, atesto, aprovacao, registro
€ revisao;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;

e Para atender a recomendacdo corretamente é
indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel com conhecimentos em
elaboracao de processos e atividades de controle. Os executores
das atividades objeto da recomendacao devem participar de sua
elaboracao, pois conhecem as caracteristicas e deficiéncias das
atividades envolvidas.

EXEMPLO DE
RECOMENDACAO

20. Realizacdo de procedimentos licitatérios, celebracao e altera-
cao de contratos.

O QUE E?

Pode-se recomendar que sejam realizadas contratacdes, altera-
¢Oes em contratos pré-existentes ou mesmo a execugéo de licita-
¢bes ao evidenciar ndo-conformidades, ineficacia ou inadequa-
cbes de outra ordem. O foco para o sucesso na implantagdo de
acoes deste género deve estar na leitura cuidadosa do Relatério
de Auditoria, do conteudo da recomendacéao e da coluna Indicador
co Plano de Acéao e especialmente na conformidade com as leis e
normativos existentes sobre licitac6es! 12 e contratos .
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REQUISITOS
MINIMOS PARA
ATENDIMENTO

e Conformidade com a Lei Federal 8.666/93 (Lei de
Licitacoes e Contratos), Lei federal 10.520/02 (Lei para aquisi¢cao
de bens e servicos comuns por meio de pregao!?), Lei Federal
12.462/11 (Lei que instituiu o Regime Diferenciado de
Contratagdes Publicas — RDC), Decreto Estadual 30.608/09
(dispbe sobre licitagdes, contratos e convénios no ambito do
Poder Executivo Estadual), Portarias 002/2012/GSC/CGE e
005/2012/GSC/CGE (ambas referentes a adesdao a atas de
registro de preg¢os) e normativos da CGE/PB que tratam do
registro obrigatério das licitacées e contratos;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendacdo corretamente é

indispenséavel ler previamente o conteudo da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

F;EESLEO,{\'TSE/?\,VDE_L Gestor ou autoridade responsavel do setor de Licitagdo e Contra-
MENTO tos.
EXEMPLO DE N N _ ,

RECOMENDACAO | 21. Implantacdo, adequacédo e ajustes de infraestrutura.

Ao verificar deficiéncias, ndo-conformidades e inadequagdes na

& GIUE infraestrutura dos equipamentos e instalacdes publicas que audita

' ou inspeciona, a CGE/PB solicita corregbes ou mesmo implanta-
cbes que visem solucionar os problemas evidenciados.

e Relatério técnico emitido por servidor competente

(identificado por assinatura, nome, matricula e cargo) e formagéao

compativel, atestando a realizacdo dos servigos conforme

recomendados;

e Obediéncia a legislacdo pertinente, especialmente as

relativas a licitagcao e contratos, caso cabivel: Lei Federal 8.666/93

(Lei de Licitagbes e Contratos), Lei federal 10.520/02 (Lei para

aquisicao de bens e servicos comuns por meio de pregao), Lei

Federal 12.462/11 (Lei que instituiu o Regime Diferenciado de

Contratagbes Publicas — RDC), Portarias 002/2012/GSC/CGE e

005/2012/GSC/CGE (ambas referentes a adesao a atas de

M%ﬁgg';g& registro de precos) e normativos da CGE/PB que tratam do

ATENDIMENTO

registro obrigatorio das licitagdes e contratos;

e Durante o acompanhamento sera feita a inspeg¢ao visual
das adequacdes, implantacbes e ajustes de infraestrutura
realizados para a comprovacao do atendimento a recomendacao;

e Atencdo especial aos requisitos minimos (se houver)
contidos no texto da recomendacao;

e Para atender a recomendagdo corretamente é
indispensavel ler o tépico associado no Relatério de Auditoria;
e Para atender a recomendacdo corretamente é

indispenséavel ler previamente o conteido da coluna indicador do
Plano de Acao (vide tépico 2.3);

RESPONSAVEL
PELO ATENDI-
MENTO

Gestor ou autoridade responsavel do setor de infraestrutura ou
engenharia.
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4-GLOSSARIO

Neste glossario constam os termos mais relevantes citados neste manual e

que estao destacados ao longo do texto.

1. Controle Interno : De acordo com o COSO em seu documento Internal
Control — Integrated Framework (2013), controle interno € um processo conduzido
em uma organizacdo pelo conselho de administracdo, diretoria e demais
empregados, projetado para fornecer seguranca razoavel com respeito ao alcance
dos objetivos relacionados as operagdes, emissao de relatérios e conformidade com

leis e normativos;

2. Transparéncia : principio que decorre do principio republicano e impde que
os atos administrativos e demais atividades publicas estejam disponiveis para o
conhecimento pelos verdadeiros titulares dos recursos do Estado, os cidadaos, de
modo a facilitar o controle social da Administracdo Publica. A transparéncia publica
encontra respaldo em varios institutos e normativos, como na Constituicdo Federal
de 1988, na Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e na Lei
12.527 (Lei de Acesso a Informacao);

3. Accountability : Nao ha na lingua portuguesa uma tradugéao para o termo
accountability. Seu conceito decorre da segunda metade dos anos 80 nos paises de
origem anglo-saxa e na doutrina brasileira vem sendo definido, entre outras formas,
como o dever de prestar contas, o dever de transparéncia ou o dever de eficiéncia
voltado para as atividades desempenhadas pelos agentes publicos. Entre seus
atributos destacam-se a existéncia de uma democracia efetiva com participacao
popular e controle social;

4. Eficiéncia : representa para a gestdo publica o dever de fazer o que é
preciso com qualidade e menor custo possivel, buscando a melhor relagéo entre a
qualidade do servico e a qualidade do gasto;

5. Eficacia : o conceito de eficacia esta associado a capacidade da gestao de

cumprir os objetivos e metas definidas no tempo esperado em consonancia com o

que foi planejado, sem que se leve em conta os custos do processo;
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6. Efetividade : estd associada aos resultados de um programa ou intervencao
publica a médio ou longo prazo. Na analise com base na efetividade o que se
pretende é avaliar a relagdo entre os impactos evidenciados sobre o publico-alvo e
os impactos esperados, de modo a avaliar de que forma os resultados obtidos foram
de fato fruto unicamente das acoes realizadas ou se houve interferéncia de outros
fatores;

7. Sistema de Controle Interno : definido na Constituicao Federal de 1988 em
seu art. 74 e incisos como aquele a ser mantido de modo integrado pelos Poderes
Legislativo, Judicidrio e Executivo com o intuito de: 1. Avaliar o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execugao dos programas e dos orcamentos
do Estado; 2. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao publica; 3. Controlar as operagdes de crédito, avais, garantias,
direitos e haveres do Estado e; 4. Apoiar o controle externo em sua missao

institucional.

8. Controladoria Geral do Estado da Paraiba (CGE/PB) : 6rgao central do
sistema de controle interno no estado da Paraiba no ambito do Poder Executivo,
dotado das atribuicdes constitucionais previstas nos arts 70 e 74 da Carta Magna
brasileira. Nasceu em 2005 da transformagéo da Secretaria de Controle da Despesa
Publica, momento em que passou a agregar atividades de auditoria e contabilidade
através da Lei estadual 7.721/05.

9. Auditoria : grupo de técnicas empreendidas pela CGE/PB cuja finalidade é a
avaliagdo da gestdo publica estadual por meio de suas atividades e resultados
obtidos e a qualidade e conformidade da execucdo da despesa publica mediante a
verificacdo das evidéncias em comparacdo com critérios legais e operacionais
definidos. A CGE/PB realiza auditorias no @mbito do Poder Executivo estadual com
vistas a reforcar o controle interno nos 6rgaos e entidades e trazer seguranca
razoavel quanto a eficacia dos resultados operacionais na gestdo dos recursos
publicos;

10. Inspecao : técnica que fornece uma avaliacdo de pontos especificos sujeitos
a andlise pela auditoria, podendo consistir em apuragdes de irregularidades e
fraudes, de origem interna, advinda de indicios de fraudes ou irregularidades
apuradas em trabalhos de avaliagdo de ciclos ou demandas externas através de
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solicitagbes de Orgdos da administragdo publica estadual e aprovada pelo
Secretario-Chefe da CCGE/PB,;

11. Consultorias : Os servigos de consultoria realizados pela CGE/PB destinam-
se a atender a solicitagdes especificas de entidades da administracdo publica
estadual, no tocante a avaliacdo de riscos operacionais, implementagdo de
procedimentos de controle interno ou melhoria dos processos de governanca

corporativa;

12. Relatério de Auditoria : A comunicacdao dos resultados das auditorias e
inspecdes realizadas pela CGE aos 6rgaos é feita mediante Relatorio de Auditoria,
instrumento que tem como finalidade informar ao auditado, e eventualmente a outras
autoridades do Estado, as situagcbes identificadas durante os trabalhos que
requerem ajustes e melhorias, bem como apresentar de forma conclusiva a
avaliagcao da estrutura de controle analisada. Os relatérios sdo divididos em tdpicos
de acordo com o tipo de problema evidenciado e, ao final de cada tdpico sao
geradas recomendagdes direcionadas ao érgao auditado;

13. Evidéncias de auditoria :refere-se ao conjunto de informagdes obtido
durante os trabalhos realizados pela equipe de auditoria, utilizado para fundamentar

a conclusao e as recomendacdes resultantes.

14. Recomendacoes de auditoria : como resultado do planejamento da
auditoria ou inspecao, das técnicas de auditoria empregadas e da andlise das
evidéncias coletadas constam nos Relatérios de Auditoria recomendacdes
direcionadas ao érgao ou entidade auditada. Os relatérios sédo divididos em topicos
de acordo com o tipo de problema evidenciado e para cada tépico a equipe de
auditoria responsavel elabora recomendag¢des com foco na mitigacdo dos riscos,
melhoria da estrutura de controle interno ou correcdo de inadequacdes ou nao-
conformidades constatadas. As recomendacdes sdao também transportadas para um
Plano de Agéo (planilha) que servira de instrumento para a equipe de auditoria e 0
orgao auditado acompanharem a implantagéo das agcdes recomendadas;

15. Plano de Acao : Planilha enviada ao 6rgdo ou entidade auditada juntamente
com o Relatério de Auditoria e o Oficio de Encaminhamento. Empregada para o
acompanhamento da implantagdo das acbes recomendadas pela equipe de
auditoria;
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16. Acompanhamento : etapa posterior ao envio do Plano de A¢édo ao auditado
em que se inicia 0 monitoramento da implantagdo das a¢des recomendadas pela
equipe de auditoria;

17.Reuniao de encerramento : reunido ocorrida com a participacdo da
auditoria, de integrante da Rede de Controle Interno, do gestor do 6rgao ou
representante indicado e gerentes das areas escopo da auditoria. E realizada
quando da conclusao dos trabalhos de campo, quando entdo o auditado é solicitado
a comentar ou esclarecer sobre a validade dos posicionamentos preliminares da
equipe de auditoria. Trata-se da primeira apresentacdo formal dos resultados da
auditoria e a ultima oportunidade da entidade questionar os pontos destacados no

relatorio;

18. Integrante da Rede de Controle Interno : servidores indicados por cada
unidade gestora do Poder Executivo, conforme Portaria 001/2013/GSC/CGE, para
as seguintes atribuicbes funcionalmente subordinadas a Geréncia Executiva de
Auditoria da CGE/PB: a) Atuar como centralizador das comunicacoes e solicitacdes
entre a CGE/PB e o 6rgéo; b) Participar da reuniao de encerramento das auditorias
da CGE/PB; c) Receber e comunicar aos responsaveis, nos termos definidos pelo
6rgdo, as notificagbes e documentos decorrentes do processo de auditoria da
CGE/PB; d) Monitorar e informar a CGE/PB, quando requerido, sobre a
implementagdo das recomendagdes contidas nos planos de agbes oriundos de
relatérios de  auditorias, inspec¢des, consultorias, = acompanhamentos,
monitoramentos e pareceres técnicos; e) Realizar procedimentos relacionados a
Controles Internos, atendimento de solicitacbes de informagdes técnicas e
disponibilizacao de documentos do 6rgao, determinados pela GEA.

19. Oficio de Encaminhamento : Documento que segue junto com o Relatério
de Auditoria e 0 Plano de Acgado para os responsaveis no 6rgao auditado com
orientagdes acerca dos passos seguintes que envolvem a resposta ao Plano de
Acédo e a implantacao das a¢oes recomendadas;

20. Portal da Transparéncia PB : Portal de internet do Governo do Estado da
Paraiba gerenciado pela CGE/PB e langado em 2011 que contém dados e
informacbes acerca da execucdo do orcamento e demonstrativos fiscais. Publica
dados sobre receitas e despesas do Estado, englobando todos os érgéaos e
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unidades das administracées direta e indireta de todos os poderes, permite

consultas a contratos, licitacdes, convénios e indicadores econémicos.

21. Resposta ao Plano de Acao : Ao receber o Relatério de Auditoria e o Plano
de Agéao os responsaveis no 6rgao auditado devem ler detalhadamente o relatério a
fim de compreender os problemas evidenciados. Em seguida devem preencher os
campos sob sua responsabilidade no Plano de Acado: a) Na coluna “Ag¢ao adotada
para implementagéo da recomendagao” deve-se inserir qual medida foi adotada para
atender a recomendacao de forma sintética, porém com nivel de detalhamento
suficiente para uma adequada caracterizacdo da acdo adotada; b) A coluna
“Responsavel pela implementacdo” deve conter o nome, cargo e matricula do
servidor a quem foi incumbida a missdo de implementar a recomendacao; c) Na
coluna “Data final p/ implementacao” deve estar contida a data planejada pelo érgao
auditado para que a recomendacdo em questdo possa ser considerada
implementada de fato;

22. Implementacao das recomendacoées : corresponde a fase de implantagéo
das agdes propriamente dita. Com o fim do prazo acordado, a equipe de auditoria
responsavel pelo Acompanhamento realizara os testes cabiveis para s6 considerar

as agbes implantadas;

23. Atividades de Controle : Politicas, procedimentos, técnicas e mecanismos
que direcionam as ag¢des individuais na implementagdo das politicas de gestdo de

riscos a fim de assegurar que as respostas aos riscos sejam executadas;

24.Segregacao de Funcgodes : metodologia para realizacdo de atividades em
processos, onde as obrigacdes sao atribuidas ou divididas entre pessoas diferentes
com a finalidade de reduzir o risco de erro ou fraude. Exemplo: Mediante a
segregacao de funcbes o servidor que empenha ndo € o mesmo que liquida nem o

que paga e nem o que autoriza e revisa essas atividades;

25. Resultado do Acompanhamento de Recomendacoes Do Relatério GEA
N2 XX/20XX : instrumento emitido pela equipe de auditoria e revisado pela geréncia
da CGE apés a conclusao do Acompanhamento com o indice percentual de
atendimento das recomendagdes e os comentarios pertinentes a cada caso. Neste
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relatério as recomendacoes sao classificadas como Atendidas, Nao Atendidas ou
Nao Aplicaveis.

26. Atendida : E considerada como Atendida toda recomendacdo que, apés 0s
testes realizados pela equipe de auditoria responsavel pelo Acompanhamento,
satisfez todos os requisitos constantes no texto da recomendacdo e na coluna
Indicador do Plano de Acao;

27.Nao Atendida : E considerada como N&o Atendida toda recomendagéo que,
apdés os testes realizados pela equipe de auditoria responsavel pelo
Acompanhamento, NAO satisfez todos 0s requisitos constantes no texto da
recomendacao e na coluna Indicador do Plano de Acao;

28.Nao Aplicavel : E considerada como N&o Aplicavel toda recomendacéo que,
apds os testes realizados durante o Acompanhamento, na visdo da equipe de
auditoria ndo é mais cabivel por questdes de tempestividade, por ndo ser capaz de
atingir o objetivo esperado ou por outro motivo devidamente justificado pela
auditagem. No 1° Acompanhamento sera considerada como Nao Aplicavel aquela
recomendacao que dependa de outra para ser efetiva, quando esta ainda nao tiver
sido implementada;

29. Tomada de Constas Especial : procedimento administrativo, instaurado pela
autoridade competente na CGE/PB, quando da evidenciagao de reincidéncia de nao-
conformidades apontadas nos Relatérios de Auditoria, ocorrida pela néo
implementacdo de acgdes constantes no Plano de Acdo. Objetiva a apuragcédo dos
fatos e identificacdo dos responsaveis para posterior comunicacao formal ao
TCE/PB e ao Ministério Publico do Estado (MP/PB) e, no caso do emprego de
recursos federais, ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Ministério Publico da
Unido (MPU);

30. Registros : qualquer meio apto a arquivar ou evidenciar a realizacdo de um
evento, ato administrativo ou operacional. Assim, pode-se considerar como tal desde
a escrituragdo contabil do 6rgdo, o atesto de recebimento de um produto adquirido
no setor publico ou o registro da revisdo de uma atividade de controle, por exemplo.
Os registros, entretanto, devem ser fidedignos, tempestivos, precisos, capazes de
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evidenciar corretamente a execugao das atividades que pretende registrar e servir
como documentacao apropriada.

31.Controle de versodes : neste trabalho serd compreendido como controle de
versdo de documentos aquele executado sobre os procedimentos documentados,
sistematicas, rotinas e manuais formalmente instituidos, com vistas a controlar e
registrar sua revisao periddica, aprovagdes e novas versdes. As alteragdes, revisoes
peribédicas e atualizacées destes documentos devem ter registradas sua data de
realizacdo, numero sequencial da versdo do documento, revisdo por servidor
responsavel (com assinatura, nome, cargo e matricula), responsavel pelas
inovacées no documento (com assinatura, nome, cargo e matricula) e resumo das

alteracdes procedidas;

32. Capacitacao : Neste trabalho considera-se capacitacdo, em seu sentido
amplo e forma genérica, o conjunto de atividades empreendidas com a finalidade de
aquisicdo de conhecimentos, atitudes e capacidades exigidas para o exercicio de
funcbes referentes a uma profissdo ou grupo de profissbes em qualquer ramo. A
auditoria considerara como capacitacdo a realizagdo, corretamente registrada, de
cursos, minicursos, seminarios e palestras a depender da complexidade, extensao e

alcance do que se pretender capacitar;

33. Treinamento : Processo educacional de curto prazo, aplicado de modo
sistematico e organizado cujas etapas para que se alcangar os resultados esperados
sdo: levantamento de necessidades, programacgao de treinamento, implementacao e

execucgao e avaliagao dos resultados;

34. Seminario : Exposicdo oral com base na transmissao de conhecimentos
especificos, técnicos ou cientificos, relacionados a assuntos de determinada area de

conhecimento;

35. Processo administrativo disciplinar : no estado da Paraiba refere-se ao
instrumento destinado a apurar responsabilidades de servidor por infracdo prevista
em lei, decorrente do exercicio de suas funcdes ou relacionada com as atribuicoes
de seu cargo, compreendendo as fases de instauragao, inquérito administrativo e
julgamento com direito a ampla defesa e contraditério. Destina-se a apuragao de
ilicitos sujeitos a imposicao de penalidade de suspensao por mais de 30 (trinta) dias,
de demisséao, de cassagado de aposentadoria ou disponibilidade e de destituicéo de
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cargo em comissdo. Deve ser conduzido por comissdo composta por 3 (irés)
servidores e seguir os tramites definidos no Estatuto do Servidor Estadual (Lei
Complementar Estadual 58/03);

36. Sindicancia : no estado da Paraiba refere-se ao instrumento destinado a
apurar responsabilidades de servidor por infragdo prevista em lei. Dos trabalhos de
sindicancia pode decorrer 0 arquivamento do processo, aplicacao de penalidade de
adverténcia ou de suspensdo de até 30 (trinta) dias e instauragdo de processo
disciplinar. Deve seguir os tramites definidos no Estatuto do Servidor Estadual (Lei
Complementar Estadual 58/03);

37.Designacao : Forma de provimento para fun¢des de confianca, exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivos para atribuicoes de
chefia, direcao e assessoramento, conforme art.37, V da Constituicdo Federal;

38.Nomeacao : Forma de provimento originario que pode ocorrer em carater
efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico, ou em comissao, sem exigéncia

de concurso publico;

39. Gestor do contrato : representante da administracdo publica especialmente
designado para o acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos administrativos que
deve anotar em registro préprio as ocorréncias pertinentes, emitir relatério
circunstanciado e determinar as medidas para sua regularizagdo, conforme art.67 da
Lei Federal 8.666/93 e art. 5° do Decreto Estadual 30.608/09. As decisbes e
providéncias que ultrapassarem a competéncia do gestor do contrato deverédo ser
solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adogdo das medidas

convenientes;

40. Relatério circunstanciado : relatério detalhado, pormenorizado, exposto

minuciosamente;

41. Inventario : na administragédo publica refere-se a instrumento com finalidade
de controle e preservagao dos bens publicos passiveis de registros contabeis. Trata-
se de um mecanismo de controle para a verificacdo de saldos de estoques nos
almoxarifados e depdsitos e dos equipamentos e materiais permanentes em uso nos

orgaos e entidades;
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42. Sistemas informatizados : sistemas automaticos baseados em tecnologia
da informagdo que registram, processam e distribuem a informacado nas

organizagoes.

43.Software : grupo de instrugdes logicas desenvolvidas para serem
interpretadas por um computador a fim de torna-lo apto a realizar tarefas de forma
automatizada. Em linguagem simples, softwares sao os programas que gerenciam e

comandam o funcionamento do computador;

44. Tecnologia da informacao : conjunto de solugbes e ferramentas providas
por recursos de tecnologia cuja funcdo € produzir, armazenar, administrar o uso,

transmitir, controlar o acesso e prover segurancga as informacoes;

45. Politicas de controle de acesso : sdo politicas implementadas mediante
conjuntos de procedimentos e medidas com a finalidade de proteger equipamentos,
aplicativos e arquivos de dados contra perda, modificagdo ou divulgacdo nao
autorizada;

46.Backup : sdo cépias de seguranca geradas para os dados e arquivos
armazenados nos sistemas informatizados. Seu objetivo é manter a integridade e
disponibilidade da informagdo e dos recursos de processamento de informagao.
Uma boa politica de backup é fundamental para o controle dos dados e sua
disponibilidade. Para um controle eficaz deve ser gerada uma politica de backup que
defina regras e responsabilidades sobre a realizacdo de cépias de seguranca,
midias utilizadas, tempo de retencéao e testes realizados;

47.Seguranca da informacao : Conforme Decreto Federal 3.505/2000 que
instituiu a politica de Seguranca da Informacao na administragdo publica federal,
seguranga da informagao corresponde a “protecdo dos sistemas de informacgao
contra a negacao de servico a usuarios autorizados, assim como contra a intrusao, e
a modificacdo desautorizada de dados ou informagbes, armazenados, em
processamento ou em transito, abrangendo, inclusive, a seguranca dos recursos
humanos, da documentacdo e do material, das éareas e instalagcbes das
comunicagdes e computacional, assim como as destinadas a prevenir, detectar,
deter e documentar eventuais ameagas a seu desenvolvimento”. A seguranca da

informacéo é obtida por meio da implantacdo de controles que incluam politicas,
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procedimentos, estruturas organizacionais, de softwares e hardwares modelados
para o alcance dos objetivos do 6rgao;

48. Parecer : pronunciamento por escrito de um juizo técnico ou opiniao
formalmente expressa mediante consulta, emitido por especialista ou profissional

responsavel com conhecimento técnico sobre o tema;

49. Termo de compromisso : para 0 escopo deste trabalho, termo de
compromisso sera considerado ato administrativo de carater formal emitido com o
intuito de solucionar conflito de interesse e que surge da necessidade de acordos.
No termo de compromisso as partes (ou apenas uma delas) se comprometem com

questdes e acdes a serem realizadas;

50. Licitacao : procedimento administrativo formal, isondmico, de observancia
obrigatéria pelos 6érgaos/entidades governamentais, realizado anteriormente a
contratacdo, que, obedecendo a igualdade entre os participantes interessados, visa
escolher a proposta mais vantajosa a Administragdo, com base em parametros e

critérios antecipadamente definidos em ato proprio (instrumento convocatério);

51. Contratos administrativos : Ajuste firmado pela Administragcdo Publica,
agindo nesta qualidade, com particulares, ou com outras entidades administrativas,
nos termos estipulados pela propria administracdo publica contratante, em
conformidade com o interesse publico e sob regéncia predominante do direito
publico;

52. Pregao : modalidade de licitacdo que adota o tipo menor prego, empregada
para a aquisicao de de bens e servicos comuns, mediante disputa pelo fornecimento
feita em sessdo publica por meio de propostas e lances sucessivos. No pregao
ocorre inversao das fases definidas na Lei 8.666/93 para a licitagdo comum. Primeiro
ha a abertura das propostas para, em seguida, ser realizado o julgamento da
habilitacdo dos licitantes. O pregdo pode ser presencial ou eletrénico, este ultimo

fazendo usos de recursos computacionais;
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