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I- INTRODUCAO

A Controladoria Geral do Municipio tem como missdo garantir, mediante agdes
preventivas de orientacao, fiscalizacdo e avaliacdo de resultados, visando assegurar os principios
fundamentais da Administracdo Publica, e ainda, pautando-se sempre pela ética e transparéncia,
com o objetivo de exercer o controle interno por meio de auditoria preventiva. Consequentemente,
atua para garantir o cumprimento das normas quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como, consolidar a transparéncia e o controle sobre a gestao.

Para cumprimento de nossa missdo institucional e em consonancia com a Resolugao TC
n? 227/2011, alterada em parte pela Resolugio TC n® 257/2013, desde janeiro de 2014, esta
Controladoria vem implementando rotinas administrativas de procedimentos com vista a
implementacao de pontos de controle e celeridade na tramitacao processual.

Isto posto, apresenta-se, por meio deste, para apreciacdo e aprovacao do Exmo. Prefeito
Municipal, o Plano de Atividades de Auditoria Interna para aplicacdo no dmbito do Poder Executivo
Municipal, cujo teor consta o conjunto das acdes a serem desenvolvidas pela Controladoria Geral do
Municipio no decorrer de 2015.

O presente Plano de Ac¢do da Controladoria Geral do Municipio tem por escopo a
realizacdo de auditorias proé-ativas e reativas visando avaliar o cumprimento das Instrucoes
Normativas editadas por esta Controladoria, inclusive sendo realizadas avaliacdes junto aos
servidores que as utilizam com vistas ao aprimoramento das normas e processos garantindo maior
eficacia da Gestdo de tal forma que os recursos publicos possam ser utilizados para garantir
servicos de qualidade para a populagao.

Deste modo, a auditoria pré-ativa, ou preventiva sera realizada visando mitigar os
riscos levantados em cada fase dos procedimentos disciplinados, verificando se estdo sendo
cumpridos sistematicamente os controles existentes, com emissao ao final de relatério objetivando
orientar a Administracao Municipal.

Além das agdes de auditoria em processos administrativos, em paralelo, esta
Controladoria estara promovendo capacitacdes de servidores, e ainda, editando e implantando
novas Instrucées Normativas, que poderdo ser inclusas e avaliadas no decorrer dos trabalhos deste
plano.

I1 - AMPARO LEGAL

A fundamentacio juridica encontra respaldo nas seguintes legislacdes:
I. artigos 31,70, 71 e 74 da Constituicao Federal de 1988;
II. artigos 29, 70 e 76 da Constitui¢cdo do Estado do Espirito Santo;
[II. artigo 59 da Lei Complementar Federal n2 101/2000;
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IV. artigos 75 a 80 da Lei Federal 4320/1964;
V. artigo 113 da Lei Federal n® 8.666/1993;

VI. Resolugdo TCE-ES n® 227/2011, que dispde sobre a criacdo, implantacao,
manutencdo e fiscalizacao do Sistema de Controle Interno da Administragao Publica, aprova o “Guia
de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica”,
estabelece prazos e da outras providéncias;

VII. Lei Municipal n? 1.807/2011 e suas alteragdes, que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno no ambito do Municipio de Pitima;

VIII. Decreto Municipal n? 769/2013, que regulamenta a aplicagdo Lei Municipal n?
1.807/2011;

IX. Instru¢des Normativas da CGM:

a) IN-CGM 002/2013 - Dispde sobre as atribuicdes do Fiscal de Contrato e suas
atividades em relacdo aos recebimentos dos produtos e servigos para o Municipio de Piima;

b) IN-CGM 003/2013 - Dispde sobre instru¢do de processos de pedido de produtos
registrados em Ata de SRP gerenciada pelo Municipio de Piima;

c) IN-CGM 004/2013 - Dispde sobre a tramitacdo de processos no ambito da
Administracdo e da Controladoria;

d) IN-CGM 005/2013 - Dispoe sobre procedimentos a serem observados na fase de
liquidagdo de despesas de locagdo de imdveis;

e) IN-CGM 006/2013 - Dispode sobre procedimentos a serem observados na fase de
Execucdo dos Servicos de Manutenc¢dao em Veiculos Préprios da Frota Municipal, bem como na fase
de Liquidacdo e Pagamento da despesa;

f) IN-CGM 007/2013 - Dispde sobre procedimentos a serem praticados para a
concessao de diarias aos servidores publicos municipais, bem como para a respectiva prestacdo de
contas;

g) IN-CGM 008/2013 - Dispde sobre os atos procedimentais a ser praticados nos
abastecimento e deslocamentos dos veiculos da frota municipal (locados ou préprios);

h) IN-CGM 010/2013 - Dispoe sobre a elaboracdo e padronizacdo do TR (Termo de
Referéncia) da Administracdo Municipal de Pitima;

i) IN-CGM 013/2013 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na fase de
Execucdo dos Servicos de Locacdo de Maquinas e Caminhoes, bem como na fase de Liquidacao e
Pagamento da despesa;

j) IN-CGM 015/2014 - Dispde sobre a Edicdo e padronizacdo dos Termos de
NOTIFICACAO, e seus procedimentos, a serem emitidos contra as Contratadas no ambito da
Administracdo Municipal de Piima;

k) IN-CGM 016/2014 - Dispde sobre os Pedidos de Alteracao de Clausulas Contratuais
e seus procedimentos no ambito da Administragdo Municipal de Pitima;

1) IN-CGM 017/2014 - Dispoe sobre instrucdo de processos de Pedido Inicial de
compras de bens ou Contratacio de Servicos, por dispensa de licitacdo no ambito do Municipio de
Piiima;

m)IN-CGM 018/2014 - Dispoe sobre a emissdo e expedicdo de Ordem de Servico ou
Ordem de Fornecimento e seus procedimentos da Administragdo Municipal de Pitima;
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n) IN-CGM 019/2014 - Dispde sobre o Pedido de Autorizacdo e do Pedido de
Pagamento de Despesa Estimativa, e seus procedimentos da Administracdo Municipal de Piima;

o) IN-CGM 020/2014 - Dispoe sobre o Pedido de Autorizagdo para Participagdo em
Cursos e Treinamentos de Servidores Efetivos ou Comissionados, bem como o referido pagamento
e seus procedimentos na Administragdo Municipal de Piiima.

p) IN-CGM 021/2014 - Dispde sobre as alteracdes das IN-CGM 005/2013, IN-CGM
006/2013 e da IN-CGM 013/2013, estabelecidas pela Controladoria Geral Municipal;

q) IN-CGM 022/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados no
processamento de empenho e anulacdo da despesa;

r) IN-CGM 023/2014 - Dispde sobre instrucdo de processos de Pedido Inicial e
Pagamento de Compras de Bens ou Contratacdo de Servicos, por inexigibilidade de licitacdo no
ambito da Prefeitura Municipal de Pitima;

s) IN-CGM 024/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem praticados para os
Pedidos de Aquisicao de Produtos e Contratagdes de Servicos comuns;

t) IN-CGM 025/2014 - Dispde sobre as alteracdes das IN-CGM 018/2014, estabelecida
pela Controladoria Geral Municipal;

u) IN-CGM 026/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na fase de
Liquidacao e Pagamento das despesas provenientes da Aquisicdo de Produtos ou Contratacdo de
Servigos Comuns com entrega Unica e global;

v) IN-CGM 027/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na fase de
Liquidacdo e Pagamento das despesas provenientes da Aquisicdo de Produtos ou Contratagdo de
Servigos Comuns com entrega parcelada, exceto Locacao e Abastecimento de Veiculos;

w) IN-CGM 028/2014 - Dispde sobre as alteragcdes da IN-CGM 008/2013, IN-CGM
015/2014, IN-CGM 016/2014 e IN-CGM 017/2014;

x) IN-CGM 029/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados para inclusao
de dados do GEO-OBRAS ES.

111 - FATORES CONSIDERADOS NA ELABORACAO DO PLANO DE ATIVIDADES DE AUDITORIA

Na perspectiva de efetivo cumprimento do Plano de Atividades de Auditoria Interna
desta Controladoria foram consideradas em seu planejamento as condi¢des limitantes ao exercicio
de suas atribuicdes. Nesse aspecto, cabe ressaltar a caréncia de pessoal capacitado para exercicio
das funcdes tipicas de auditoria e controle interno, tendo em vista o reduzido nimero de servidores
lotados nesta Controladoria e, ainda, a auséncia de servidores com formacdo especifica em
determinadas areas, cujos conhecimentos técnicos sdo necessarios quando da realizacdo dos
trabalhos de auditoria.

Acrescente-se, outrossim, a auséncia de sistema informatizado devidamente
alimentado com os dados pertinentes que possibilite o rapido e preciso cruzamento de
informacgdes. A realizacdo de testes, exames e inspe¢des manuais possibilitam, de igual forma, o
levantamento de achados consistentes, entretanto, nao se pode olvidar que o tempo dispendido nos
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trabalhos poderad ser consideravelmente superior aqueles efetivados por meio de programa
apropriado.

As agdes apresentadas neste Planejamento observaram as circunstancias relatadas
acima, mas foram extraidas do rol de competéncias dessa unidade e priorizadas de acordo com as
necessidades e demandas da Administracdo detectadas por esta Controladoria mediante uma
incipiente andlise dos riscos, com enfoque nos critérios da materialidade, relevancia e criticidade.

Assim, a planificacao dos trabalhos de auditoria pautou-se ainda nos seguintes fatores:
Efetivo da auditoria;

Necessidades da instituicao;

Atendimento as solicitacdes internas;

Materialidade, baseada no volume da area em exame;

Observacdes efetuadas no transcorrer do exercicio; e

o Uk W

Fragilidade nos controles internos.

Os principais objetivos pretendidos com a execucdo do Plano de Atividades de
Auditoria Interna sao:

I. Geral: Atuar com enfoque preventivo na verificacdo e utilizacdo das Instrucoes
Normativas, editadas por esta Controladoria, pelas diversas Secretarias Municipais.

[1. Especificos:

a) Analisar o atendimento das Instrucdes Normativas identificando inconsisténcias,
pontos criticos e suas causas, propor metodologias e rotinas, de ambito interno das Secretarias, que
permitam reduzir os pontos criticos;

b) Subsidiar os gestores e servidores visando o aprimoramento das rotinas internas das
Secretarias.

As atividades terdo por prioridade evitar riscos em cada fase do processo
administrativo institucional, testar os controles internos existentes e o seu cumprimento
sistematico, verificar a necessidade de implantacio de novos procedimentos com vistas a
implantacdo de outros controles especificos ou a melhoria dos ja existentes.

IV - TECNICAS DE AUDITORIA A SEREM EMPREGADAS

As técnicas de auditoria a serem observadas por esta Controladoria constituem-se num
conjunto de procedimentos adotados no desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, que, além de
exames de relatérios e registros auxiliares, entrevistas e observacdes pormenorizadas das
atividades, incluem:

a) Exames Fisicos - consiste na verificagdo, in loco, o que permite formar opinido
quanto a veracidade da situacdo a ser examinada;
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b) Confirmacdes Formais - é a técnica utilizada na obtencdo de declaracdo formal e
independente de profissionais ndo ligados ao 6rgao, seja por interesses comerciais, afetivos ou
outros fatos ligados as operacoes deste;

c) Exame da Documentagdo Original - trata-se de procedimento utilizado para
comprovar as operacdes realizadas dentro das normas legais;

d) Conferéncia de Somas, Calculos, Médias e Proporcdo - é utilizada nas operagoes
realizadas pelas unidades administrativas que envolvam valores, quantidades ou nimeros;

e) Exame de Lancamentos Contdbeis - é o procedimento usado para constatacdo das
informacdes contabeis e fiscais; o que possibilita uma andlise com levantamentos especificos,
composicdes de saldos, conciliacdes e outras que afetem as demonstragdes contabeis;

f) Amostragem - é o ato pelo qual se selecionard os processos a serem auditados
obedecidos as seguintes regras:

f.1- Por requisitos: especificacdo constara no plano de acao;

f.2- Por analise aleatéria;

f.3- Pelo valor;

f.4- Pelo tempo do contrato.

g) Controle de Legalidade - confronta os atos praticados com a legislagdo vigente.

V - CONSIDERACOES GERAIS

O critério adotado para selecionar as atividades deste Plano de Atividades de Auditoria
Interna levou em consideracao a necessidade de verificagdo da correta utilizacdo dos sistemas de
controles internos implementados com as Instru¢ées Normativas editadas pela Controladoria Geral
do Municipio, oportunidade em que a Administragdo podera avaliar seus préprios atos segundo o
grau de relevancia e o risco envolvido para o conjunto das atividades.

O resultado das atividades de auditoria sera levado ao conhecimento do Prefeito
Municipal para que tome conhecimento dos achados e determinem as chefias das
unidades/areas envolvidos para que tomem as providéncias que se fizerem necessarias. As
constatacdes, recomendacoes e pendéncias fardao parte do relatério de auditoria e parecer
do plano de contas anual do exercicio de 2015.

Ressalte-se que o cronograma de execucdo de trabalhos ndo é fixo, podendo sofrer
alteracdes em funcgdo de algum fator que prejudique a sua realizagao na data estipulada, tais como:
trabalhos especiais, treinamentos (cursos e congressos), atendimento aos Orgdos de Controle
Externos, férias de servidores, atividades correlatas ao Controle Interno e fatos ndo previstos.
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Em anexo, segue o cronograma dos trabalhos programados e as acdes de
auditoria interna com os respectivos pontos de controle que serao objeto de avaliacao.

Ricardo Rios do Sacramento
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO 1
CRONOGRAMA

MES 12 Semana 22 Semana 32 Semana 42 Semana 52 Semana

Janeiro
Fevereiro
Marco 12 Fase 12 Fase Entregade| Entrega de Entrega de
documentos documentos | documentos

Abril 22 Fase 22 Fase 22 Fase 32 Fase 42 Fase

Maio 42 Fase 42 Fase 42 Fase 42 Fase 42 Fase
Junho 52 Fase 52 Fase 52 Fase 52 Fase 62 Fase

O Cronograma do PAAI foram divididas em 06 fases a serem executadas entre os meses de margo a
junho de 2014:

12 Fase:

Expedicdo de Memorandos para todas as Secretarias dando ciéncia da realizacdo do PAAI e
solicitacdo de informagdo quanto as eventuais notificacdes feitas a fornecedores (IN-CGM n2
15/2014);

Expedicdo de Memorandos para SEMFA: para fornecerem listagem de empenhos, liquidacao e
pagamento de despesas do exercicio de 2014;

Expedicdo de Memorandos para SEMAD: para fornecimento da listagem geral de processos
protocolados e autuados; Relagdo nominal dos Secretdrios Municipais, Presidente da CPL,
Pregoeiro, com os respectivos periodos que estdo no exercicio de 2014; Relacdo de Contratos e
Aditivos (numeragdo cronolédgica, objeto, tipo de licitagdo e nimero, vigéncia inicial e final, valor
contratual, aditivos e suas respectivas informacdes).

22 Fase:
Selecdo das amostras (processos), que serdo extraidas da listagem geradas pelos Sistemas de
Protocolo e Contabilidade.

32 Fase:
Solicitacdo SEMFA e SEMAD, dos processos de contratacdo e pagamento de despesas.

42 Fase:
Recebimento e analise de documentos e preparacao de papéis de trabalho.

52 Fase:
Elaboracdo e revisdo do relatorio final.

62 Fase:
Entrega do relatorio final.
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ANEXO I

ACOES DE AUDITORIA INTERNA

PLANO DE ACAO 01: IN-CGM N2 02/2013 - Dispde sobre as atribuicdes do Fiscal de Contrato e
suas atividades em relacdo aos recebimentos dos produtos e servicos para o Municipio de Pitima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: As contratacdes publicas devem ser
cuidadosamente acompanhadas por servidores, designados pela Administracdo, que devem
acompanhar todas as fases da execucdo contratual, tomando as medidas administrativas cabiveis
nos casos de eventual descumprimento contratual. O resultado esperado da acdo é verificar se os
Fiscais dos Contratos tem se atentado a correta verificacdo da execugao contratual.

OBJETIVOS: Certificar se os Produtos/Servicos descritos nas Notas Fiscais estdo de acordo com o
pactuado em contrato, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos, por meio de amostragem, verificando se as Notas
Fiscais emitidas pelos Fornecedores do municipio foram devidamente atestadas por servidores
designados para tal fim e se constam o recebimento da 22 via no Almoxarifado, nos casos de entrega
de produtos.

AMOSTRAGEM: A verificacido sera feita conjuntamente com os processos de contratacio e
agamento_selecionados na amostragem, sendo_inspecionados 02 (dois) processos por

Secretaria.

PLANO DE ACAO 02: IN-CGM N2 03/2013 - Dispde sobre instrucdo de processos de pedido de
produtos registrados em Ata de SRP gerenciada pelo Municipio de Piima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A utilizacio de Atas de Registro de Precos pela
Administracio deve se ater as quantidades registradas pelo Orgdo, devendo a execugio da entrega
dos produtos/servicos, ser precedida pelo empenho prévio da despesa a ser adquirida. O resultado
esperado da acdo é verificar se os responsaveis pela instrucao processual e Secretaria solicitante
tem se atentado ao acompanhamento dos saldos registrados, bem como se os produtos/servigos
foram solicitados, apds o empenho prévio da despesa.

OBJETIVOS: Certificar se os Produtos/Servigos descritos na Ata de Registro de Precos foram
previamente empenhados e que a execucdo contratual seguiu as especificacdes contratadas,
promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos, por meio de amostragem, verificando os processos
de contratacdo e pagamento da despesa.

AMOSTRAGEM: Serido selecionados 03 (trés) processos de contratacio decorrentes de
procedimentos licitatdrios realizados com Registro de Precos, seus pedidos de contratacio e
respectivo pedido de pagamento da despesa. A selecdo dos processos nao inclui os processos
de contratacio que possuam Instrucio Normativa prépria, e serido selecionados utilizando
dos seguintes critérios: ata de registro de precos de maior valor; ata de registro de precos
com maior nimero de itens; e ata de registro de precos de segundo maior valor.

PLANO DE ACAO 03: IN-CGM N2 04/2013 - Dispde sobre a tramitacio de processos no ambito da
Administracdo e da Controladoria.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A Protocolizacdo de documentos no Protocolo
Geral do Municipio d4 origem a um processo administrativo com uma numeracdo exclusiva, cujo o
tramite devera ser feito na forma eletronica, para fins de acompanhamento e localizacao fisica do
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procedimento. O resultado esperado da acdo ¢ identificar se os processos administrativos estio
sendo devidamente autuados.

OBJETIVOS: Certificar que cada processo administrativo de despesa possui numeracao exclusiva,
inclusive conferindo se o registro eletrénico de localizagcdo atual estd devidamente langcado no
Sistema de Protocolo Eletronico, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de
falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos, por meio de amostragem, verificando os processos
de contratacdo e pagamento da despesa.

AMOSTRAGEM: Sera verificada em todos os processos selecionados para avaliacio, que

foram autuados posteriormente a edicio da instrucio normativa. Paralelamente, sera
solicitada listagem do Protocolo Geral do Municipio para verificacdo junto as Secretarias
Municipais se os processos efetivamente estido no Setor informado no registro eletronico.

PLANO DE ACAO 04: IN-CGM N2 05/2013 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na
fase de liquidagao de despesas de locacdo de imoveis.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A despesa oriunda de locagio de imével pela
Administracdo possui procedimento proprio a ser seguido pela fiscalizagio do contrato e
instrutores processuais, para formalizacdo do Pedido de Pagamento. O resultado esperado da agdo
é identificar se os Pedidos de Pagamento estdo seguindo as diretrizes tracadas pela Instrucao
Normativa proépria.

OBJETIVOS: Certificar que o processo administrativo de pagamento de despesa foi devidamente
instruido conforme as Instrucdes Normativas vigentes, promovendo, em carater preventivo e
corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos, por meio de amostragem, verificando os processos
de contratacdo e pagamento da despesa.

AMOSTRAGEM: Serao selecionados 03 (trés) processos decorrentes de procedimentos de
contratacao de despesas na forma do art. 24, inciso X da Lei Federal n? 8.666/1993, com seus
respectivos pedidos de pagamento. A selecio das amostras utilizara o seguinte critério: o
contrato mais antigo; o contrato de maior valor mensal; e o contrato mais recente.

PLANO DE ACAO 05: IN-CGM N2 06/2013 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na
fase de Execucdo dos Servicos de Manutencdo em Veiculos Proprios da Frota Municipal, bem como
na fase de Liquidacdo e Pagamento da despesa.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Como forma de padronizar procedimentos de
solicitacdo de servigos e pagamento da despesa com manuten¢do dos veiculos proéprios da
Administracio foi implantada os procedimentos estabelecidos nesta IN-CGM. O resultado esperado
da acdo é identificar se as diretrizes tracadas pela Instrucdo Normativa estio sendo postas em
pratica.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela Instru¢ao Normativa foram seguidos,
promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de pagamento da despesa, por meio de
amostragem, verificando se foram colecionados no processo de pagamento da despesa todos os
formularios e demais documentos, devidamente preenchidos e avaliados.

AMOSTRAGEM: Serdo selecionados 03 (trés) processos de pagamento com solicitacdes de
servicos realizadas, ap6s a edicio da Instrucio Normativa.
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PLANO DE ACAO 06: IN-CGM N2 07/2013 - Dispde sobre procedimentos a serem praticados para a
concessao de didrias aos servidores publicos municipais, bem como para a respectiva prestacdo de
contas.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar como estio sendo autorizadas e
liberadas as diarias a servidores da Administracdo Municipal, verificando se os Gestores estdo
observando os procedimentos estabelecidos nesta IN-CGM. O resultado esperado da agdo é
identificar se as diretrizes tracadas pela Instrug¢do Normativa estio sendo postas em pratica,
inclusive se estdo sendo apresentadas as respectivas prestacoes de contas.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela Instrucdo Normativa foram seguidos,
promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de concessdao de diarias e suas respectivas
prestagdes de contas, por meio de amostragem, verificando se foram seguidas as diretrizes tracadas
pela IN-CGM propria.

AMOSTRAGEM: Serdo selecionados 02 (dois) processos de concessao de didrias por

Secretaria de forma aleatodria.

PLANO DE ACAO 07: IN-CGM N2 08/2013 - Dispde sobre os atos procedimentais a ser praticados
nos abastecimento e deslocamentos dos veiculos da frota municipal (locados ou préprios).

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se os Pedidos de Pagamento de
combustivel e loca¢do de veiculos estdo instruidos com a Planilha de Controle de Abastecimento e
Deslocamento de veiculos da frota prépria ou locados. O resultado esperado da acgdo é verificar se
as Planilhas de Controle estdo sendo devidamente preenchidas.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela Instrucdo Normativa foram seguidos,
promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de pagamento de despesa com combustivel e
locagdo de veiculos, por meio de amostragem, verificando se nestes constam as Planilhas de
Controle de Abastecimento e Deslocamento de veiculos da frota prépria ou locados, bem como se
estas estdo sendo devidamente preenchidas.

AMOSTRAGEM: Serio selecionados 02 (dois) processos de cada Secretaria, que possui esta
despesa mensal, utilizando como critério de selecio a escolha de meses alternados.

PLANO DE ACAO 08: IN-CGM N2 10/2013 - Dispde sobre a elaboracdo e padronizacio do TR
(Termo de Referéncia) da Administracdo Municipal de Piima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se os Pedidos de Iniciais de
Contratacdo estdo sendo instruidos com portaria designando o servidor responsavel pela
elaboracao do Termo de Referéncia, sendo ainda avaliado se os Termos de Referéncia seguiram as
instrucdes dispostas no Manual do Termo de Referéncia. O resultado esperado da acdo ¢é identificar
se os Termos de Referéncia elaborados pela Administracdo possuem elementos minimos para
subsidiar as contratacdes publicas.

OBJETIVOS: Certificar se os Termos de Referéncia estdo sendo elaborados conforme o Manual
proprio, com indicadores minimos para subsidiar as contratacdes, promovendo, em carater
preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os Pedidos Iniciais de Contratacdo estdo sendo acompanhados do Termo de
Referéncia e se este foi elaborado de acordo com o Manual préprio, promovendo, em carater

preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.
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AMOSTRAGEM: Serio selecionados 02 (dois) processos de cada Secretaria, e ainda 02 (dois)
rocessos _que possuam Termo de Referéncia Conjunto, tendo como critério de selecio a
escolha de meses aleatodrios.

PLANO DE ACAO 09: IN-CGM N° 13/2013 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na
fase de Execucdo dos Servicos de Locacdo de Maquinas e Caminhdes, bem como na fase de
Liquidacdo e Pagamento da despesa.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se o Fiscal do Contrato estd
utilizando adequadamente as ferramentas de controle da IN-CGM, bem como se os Pedidos de
Pagamento estdo instruidos com os documentos minimos previstos na IN-CGM, O resultado
esperado da agdo é verificar se os processos de pagamento da despesa foram instruidos de acordo
com a IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela Instru¢ao Normativa foram seguidos,
promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de pagamento de despesa com combustivel e
locacdo de veiculos, por meio de amostragem, verificando se nestes constam as Planilhas de
Controle de Abastecimento e Deslocamento de veiculos da frota prépria ou locados, bem como se
estas estdo sendo devidamente preenchidas.

AMOSTRAGEM: Por se tratar de Instrucéo préopria de demanda da SEMOS, serio avaliados 02
dois) processos de pagamento por fornecedor deste tipo de servicos, cujas despesas

tenham sido realizadas apds inicio de vigéncia da IN-CGM. A selecdo dos processos se dara
em meses aleatdrios.

PLANO DE ACAO 10: IN-CGM N2 15/2014 - Dispde sobre a Edicdo e padronizacdo dos Termos de
NOTIFICACAO, e seus procedimentos, a serem emitidos contra as Contratadas no ambito da
Administracdo Municipal de Piima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Identificar se o instrumento de Notificacao
estd sendo empregado corretamente pelas Secretarias. O resultado esperado da acdo é verificar se a
correta aplicacdo do instrumento da Notificacao.

OBJETIVOS: Certificar se os Termos de Notificacdo emitidos foram atendidos pelas Contratadas e
quais foram as decisdes tomadas pelos Gestores nas respostas apresentadas promovendo, em
carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar se o resultado das Notificacdes foram eficazes para a Administracao.

AMOSTRAGEM: A quantidade de amostras a serem selecionadas ira depender da quantidade
de Notificacdes expedidas por Secretaria.

PLANO DE AGCAO 11: IN-CGM N¢ 16/2014 - Dispde sobre os Pedidos de Alteracdo de Clausulas
Contratuais e seus procedimentos no dmbito da Administracdo Municipal de Piima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se os processos com pedidos de
alteracdo contratual estdo seguindo as diretrizes definidas na IN-CGM. O resultado esperado da
acao é verificar se a correta aplicacao da IN-CGM.

OBJETIVOS: Certificar se a eficacia da IN-CGM e se os prazos e demais elementos da IN-CGM estao
sendo observados pelas Secretarias, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o
apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de alteracao contratual estdo sendo confeccionados
em conformidade com o procedimento interno recomendado pela CGM.
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AMOSTRAGEM: A guantidade de amostras a serem selecionadas ira depender das

informacédes repassadas pela SEMAD. Todavia, o critério de selecio das amostras levara em
conta os processos de maior valor; pedidos de aditivos de valor e aditivos de prazo superior

290 (noventa) dias.

PLANO DE ACAO 12: IN-CGM N2 17/2014 - Dispde sobre instrucdo de processos de Pedido Inicial
de compras de bens ou Contratacdo de Servigos, por dispensa de licitagio no ambito do Municipio
de Pitima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se os processos com pedidos de
aquisicao de bens e servicos estdo seguindo as diretrizes definidas na IN-CGM. O resultado
esperado da agdo é verificar se a correta aplicacdo da IN-CGM.

OBJETIVOS: Certificar se a eficacia da IN-CGM identificando se as Secretais tem seguido as
orientacdes da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de aquisicdo de bens e servigos por dispensa de
licitacdo estdo sendo confeccionados em conformidade com o procedimento interno recomendado
pela CGM.

AMOSTRAGEM: Seriao selecionados 02 (dois) processos de Pedido de Alteracio Contratual

por Secretaria. O critério de selecio a ser utilizado sera o de maior valor para entrega tnica
e o0 de maior valor para entrega parcelada.

PLANO DE ACAO 13: IN-CGM N2 18/2014 - Dispde sobre a emissdo e expedicdo de Ordem de
Servico ou Ordem de Fornecimento e seus procedimentos da Administracdo Municipal de Piuma.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se as Ordens de Fornecimento e/ou
Ordens de Servicos foram devidamente emitidas pelas Secretais. O resultado esperado da agdo é
verificar se a correta aplicacdo da IN-CGM.

OBJETIVOS: Certificar se a eficicia da IN-CGM identificando se as Secretais tem seguido as
orientacdes da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Verificar se constam nos processos administrativos de aquisicao de bens e servicos as
respectivas Ordens de Fornecimento e/ou Ordens de Servicos e se estas foram confeccionadas de
acordo com a IN-CGM.

AMOSTRAGEM: Serio selecionados 02 (dois) processos de Pedido de Alteracdo Contratual

por Secretaria. O critério de selecdo a ser utilizado sera o de maior valor para entrega unica
e o0 de maior valor para entrega parcelada.

PLANO DE ACAO 14: IN-CGM N? 19/2014 - Dispde sobre o Pedido de Autoriza¢do e do Pedido de
Pagamento de Despesa Estimativa, e seus procedimentos da Administracdo Municipal de Piima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Verificar se Pedidos de Autorizacdo de
Despesa Estimativa - PADE estido sendo processados de acordo com a IN-CGM, sendo avaliados os
pedidos iniciais e de pagamento da despesa. O resultado esperado da acdo é identificar se a
aplicagdo da IN-CGM pelas Secretarias;

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, analisando a
eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos desde a formulacdo do pedido inicial até o
pagamento de despesa.
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AMOSTRAGEM: Serao selecionados 02 (dois) processos de pagamento de agua e energia
elétrica por Secretaria sendo levado em consideracio, para selecao das amostras, o critério
de meses aleatorios.

PLANO DE ACAO 15: IN-CGM N° 20/2014 - Dispde sobre o Pedido de Autorizagdo para
Participacdo em Cursos e Treinamentos de Servidores Efetivos ou Comissionados, bem como o
referido pagamento e seus procedimentos na Administracdo Municipal de Piima.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: As despesas com capacitagio continuada de
servidores devem sempre pautar no aprimoramento profissional do servidor, levando-se em
considerac¢do a natureza do cargo e funcdo do servidor no dmbito da Administragdo. O resultado
esperado da acdo ¢ identificar a correta aplicacdo da IN-CGM pelas Secretarias, oportunidade em
que também devera ser avaliado a conexdo entre o tema da capacitagdo e a fun¢do exercida pelo
servidor na Administracdo, bem como se constam nos pedidos de pagamento de despesas os
comprovantes de participacao da capacitacao.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, analisando a
eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos desde a formulacdo do pedido inicial até o
pagamento de despesa.

AMOSTRAGEM: Sera selecionado 01 (um) procedimento de contratacio e pagamento de
despesa por Secretaria.

PLANO DE AGCAO 16: IN-CGM N° 22/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados no
processamento de empenho e anulacao da despesa.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A legislacdo sobre o tema determina que s
despesas publicas devem ser previamente empenhadas, momento em que sera feito a escrituracao
contabil da despesa da Contabilidade Municipal. O resultado esperado da acdo é identificar a
correta aplicacdo da IN-CGM pelas Secretarias, oportunidade em que também devera ser avaliado
se a despesa foi empenhada na correta classificagdo contabil, bem como se constam motivacdes em
eventuais pedidos de anulacdo de notas de empenho.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, analisando a
eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de contratacdo de despesa, quanto a correta
classificacdo contabil, bem como se os procedimentos de anulacao de nota de empenho, os saldos
anulados retornaram para as fichas orcamentdarias de origem da despesa.

AMOSTRAGEM: Os procedimentos de empenho serdo avaliados em todos os processos de

selecionados para inspecao, cujas despesas tenham sido realizadas apés inicio de vigéncia
da IN-CGM.

PLANO DE ACAO 17: IN-CGM N2 23/2014 - Dispée sobre instrucdo de processos de Pedido Inicial
e Pagamento de Compras de Bens ou Contratacdo de Servigos, por inexigibilidade de licitacdo no
ambito da Prefeitura Municipal de Piuma.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: As contrataces de despesas da Administracio
por Inexigibilidade de Licitacdo foram padronizadas, devendo as Secretarias seguir os
procedimentos da IN-CGM que estabelece os documentos minimos que devem compor o Pedido
Inicial de Contratacdo e o Pedido de Pagamento da despesa. O resultado esperado da agdo é
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verificar se as Secretarias que utilizaram deste tipo de contratacdo, seguiram os procedimentos
estabelecidos na IN-CGM.

OBJETIVOS: Certificar que o processo administrativo de contratacdo e pagamento de despesa, via
inexigibilidade de licitacao, foi devidamente instruido conforme as Instrucées Normativas vigentes,
promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de contratacdo e pagamento de bens e servigos por
inexigibilidade de licitacdo, formalizados apds a edicdo da IN-CGM, foram instruidos em
conformidade com o procedimento interno recomendado pela CGM.

AMOSTRAGEM: Serio selecionados 05 (cinco) processos de contratacio e pagamento de
despesa selecionados pelos seguintes critérios: 02 (dois) de maior valor; 02 (dois) de menor
valor; e 01 (um) a ser selecionado pela média aritmética apurada levando-se em conta os
processos selecionados de maior e menor valor pactuado.

PLANO DE ACAO 18: IN-CGM N© 24/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem praticados para
os Pedidos de Aquisicdo de Produtos e Contratagdes de Servicos comuns.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: Todos os Pedidos Iniciais de aquisi¢io de bens
e servicos pela Administracao Publica deve conter elementos minimos capazes de subsidiar a
contratacao, em suas mais diversas modalidades de procedimentos. O resultado esperado da acao é
verificar se os Pedidos Iniciais de contratacio foram devidamente instruidos.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, analisando a
eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de contratacdo de despesa, identificando se as
informacdes do Pedido Inicial foram devidamente observadas no decorrer do processo de
contratacao.

AMOSTRAGEM: Serao selecionados 02 (dois) procedimentos de contrataciao por Secretaria.
O critério de selecio a ser utilizado sera o de maior valor para entrega vinica e o de maior
valor para entrega parcelada.

PLANO DE ACAO 19: IN-CGM N2 26/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na
fase de Liquidacdo e Pagamento das despesas provenientes da Aquisicio de Produtos ou
Contratacdo de Servicos Comuns com entrega Unica e global.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A IN-CGM padronizou procedimentos a serem
utilizados pelas Secretarias para solicitar o pagamento de despesas provenientes de entrega tnica
de bens e servicos. O resultado esperado da acdo é verificar se os Pedidos de Pagamento de Despesa
foram devidamente instruidos de acordo com a normativa interna.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, analisando a
eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de pagamento de despesas onde os produtos ou
servicos foram entregues de uma sé vez.

AMOSTRAGEM: Serao avaliados em todos os processos de selecionados para inspecao, cujas
despesas tenham sido realizadas apds inicio de vigéncia da IN-CGM.

PLANO DE ACAO 20: IN-CGM N° 27/2014 - Dispde sobre procedimentos a serem observados na
fase de Liquidacdo e Pagamento das despesas provenientes da Aquisicio de Produtos ou
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Contratagdo de Servicos Comuns com entrega parcelada, exceto Locacdo e Abastecimento de
Veiculos.

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A IN-CGM padronizou procedimentos a serem
utilizados pelas Secretarias para solicitar o pagamento de despesas provenientes de entrega
parcela de bens e servigos. O resultado esperado da acdo é verificar se os Pedidos de Pagamento de
Despesa foram devidamente instruidos de acordo com a normativa interna.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, analisando a
eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo, o apontamento de falhas
porventura encontradas.

ESCOPO: Analisar os processos administrativos de pagamento de despesas onde os produtos ou
servicos foram entregues de forma parcelada.

AMOSTRAGEM: Serdo avaliados em todos os processos de selecionados para inspecdo, cujas
despesas tenham sido realizadas apés inicio de vigéncia da IN-CGM.

PLANO DE ACAO 21: IN-CGM N2 29/2014 - Disp&e sobre procedimentos a serem observados para
inclusdo de dados do GEO-OBRAS ES

RISCO, RELEVANCIA E RESULTADOS ESPERADOS: A IN-CGM padronizou procedimentos a serem
observados por diversos Setores da Administracdo quanto a remessa de informacdes, documentos
e imagens relativos a obras e servicos de engenharia no Sistema do GEO-OBRAS ES. O resultado
esperado da acdo e verificar se as informagdes relativas a obras e servicos de engenharia estao
sendo inseridas tempestivamente no Sistema do GEO-OBRAS ES nos prazos estabelecidos na IN-
CGM.

OBJETIVOS: Certificar se os procedimentos instituidos pela IN-CGM foram seguidos, em especial se
os Setores competentes estao realizando a insercdo das informagdes no Sistema do GEO-OBRAS ES
tempestivamente, analisando a eficacia da IN-CGM, promovendo, em carater preventivo e corretivo,
o apontamento de falhas porventura encontradas.

ESCOPO: Verificar se os processos de contratacdo e execucdo de obras e servicos de engenharia
foram inseridos no Sistema do GEO-OBRAS ES nos prazos definidos na IN-CGM.

AMOSTRAGEM: O levantamento sera realizado diretamente através do Sistema do GEO-

OBRAS ES, levando em consideracio os procedimentos que deveriam ser inseridos apés o
inicio de vigéncia do IN-CGM.
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