ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI N° 054/2021

Dispde sobre estruturacédo e funcionamento do Sistema de Controle
Interno do OSTRASPREYV - Rio das Ostras Previdéncia e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro, no uso de

suas atribuicdes legais, em consonancia com o art. 74 da Constituicdo Federal, e com o art. 78 da Lei
Municipal n°® 957/2005,

Faz saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte:

=
Im
1=

TiTULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° O Sistema de Controle Interno do OSTRASPREYV - Rio das Ostras Previdéncia sao
processos conduzidos pela estrutura de governanga, administragéo e outros profissionais da unidade,
desenvolvidos para proporcionar seguranga razoavel com respeito a realizagdo dos objetivos gerais de
controle, nos termos do disposto no art. 74 da CF/88 e do art. 78 da Lei 957/2005.

TiTuLo N
DAS CONCEITUAGOES

Art. 2° O controle interno do OSTRASPREV - Rio das Ostras Previdéncia compreende o
plano de organizagao, conjunto de métodos e medidas coordenadas, adotadas para salvaguardar seus
ativos, verificar a adequacgdo e confiabilidade de seus dados contabeis, promover a eficiéncia
operacional e estimular o respeito e obediéncia as politicas administrativas fixadas pela gestao. E um
conjunto de unidades técnicas orientadas para promover a eficiéncia e a eficacia nas operagoes e
verificar o cumprimento da legislagéo vigente, sendo dirigido e coordenado pela Controladoria e
Auditoria Interna Previdenciaria criada na estrutura do OstrasPrev.

Art. 3° O Sistema de Controle Interno visa garantir a padronizagao dos procedimentos de
controle e a memoéria da entidade, independente da manutengéo ou troca dos servidores que o
operacionalizam, bem como dos gestores aos quais as informagdes sao prestadas.

Art. 4° Sao fungdes do Sistema de Controle Interno:
I- conhecer as receitas, despesas, resultados histéricos, estrutura administrativa, pessoal,
patriménio;
II- verificar a conformidade de suas atividades com as normas legais vigentes;

lll- acompanhamento da programagdo estabelecida nos instrumentos de planejamento
(Planos Plurianuais - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, Leis Orgcamentarias
Anuais — LOA), metas de arrecadagédo e cronogramas mensais de desembolso;

IV- buscar o equilibrio nas contas da entidade e a correta aplicagdo administrativa e
financeira dos recursos;

V- Examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da gestéo
orgcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;



VI-

Vii-
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prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por gestores
e servidores em geral,

buscar o atendimento de metas estabelecidas e prestar contas aos segurados, a
sociedade e ao controle externo de forma transparente.

5° Para efeitos desta Lei, entende-se como:

Controladoria e Auditoria Interna Previdenciaria — CAIP: a unidade da estrutura do
OSTRASPREV diretamente subordinada a Presidéncia, criada como responsavel pela

dire¢do, coordenacgao, orientacao, prevengao e acompanhamento do sistema de controle
interno;

Controle Interno Administrativo: atividades e procedimentos de controle incidentes
sobre os processos de trabalho de cada unidade administrativa com o objetivo de
diminuir os riscos e permitir o alcance dos objetivos da entidade, presentes em todos os
niveis e em todas as funcdes e executados por todo o corpo funcional da organizagao.
Sao os métodos, procedimentos e regras com vistas a mitigagao de erros, prevengao de
fraudes e corrupgdo, a fim de garantir que os programas, as agdes e 0s projetos
governamentais sejam executados da forma como foram concebidos, conferindo
seguranga razoavel para que a organizagado alcance seus objetivos e evitando-se
desvios que distorcam sua finalidade ou que comprometam sua eficiéncia;

Normas de rotina e procedimentos de controle: consiste na normatizacdo e
responsabilizacdo das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco dos
procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da
organizagao;

Segregacao de Funcgdes: deve-se fazer com que os individuos néo realizem fungdes
incompativeis. As obrigagbes devem ser atribuidas ou divididas entre pessoas
diferentes, com a finalidade de reduzir o risco de erro ou de fraude. Deve-se observar a
necessidade de prever a separagao entre funcdes de autorizagdo/aprovacédo, de
operagdes, controle e contabilizagdo das mesmas, de tal forma que nenhuma pessoa
detenha competéncias e atribuicbes em desacordo com o Principio da Segregagéo de
Funcdes;

Auditoria interna: atividade de controle desempenhada pela CAIP com a finalidade de
avaliar a legalidade, legitimidade, efetividade, eficiéncia e eficacia dos processos
administrativos, programas e projetos governamentais por meio de instrumentos e
técnicas proprias, identificar e avaliar riscos e subsidiar a proposi¢cédo de melhorias e
reformulacdes dos referidos sistemas.

TiTULO NI

DAS RESPONSABILIDADES

DA CONTROLADORIA E AUDITORIA INTERNA PREVIDENCIARIA - CAIP

Art

. 6° S&0 responsabilidades da Controladoria e Auditoria Interna Previdenciaria referida no

artigo 4°, além daquelas dispostas no art. 74 da CF/88 e do art. 79 da Lei 957/05, também as seguintes:

auxiliar a gestdo e atender a todos os niveis hierarquicos da administragdo, com a
responsabilidade de coordenar as atividades do sistema de Controle Interno;

apoiar o controle externo;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia, da gest&o orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial das unidades que
compdem a estrutura do 6rgao;
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IV- realizar auditorias internas;

V- avaliar o cumprimento e a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e na Lei Orgamentaria Anual;

VI- avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario,
especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos administrativos
ou tomadas de contas especiais, instaurados e os respectivos resultados, indicando
numeros, causas, datas de instauragdo e de comunicagéo ao Tribunal de Contas;

VIl- acompanhar os limites constitucionais e legais;

VIIl- avaliar a observancia, pelas unidades componentes do sistema, dos procedimentos,
normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente;

IX- elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

X- revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais;
XlI- apresentar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;
Xll- zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

Xlll- estabelecer o plano de capacitagado dos servidores que integram o Sistema de Controle
Interno.

Art. 7° A Controladoria e Auditoria Interna Previdenciaria-CAIP, é responsavel também pela
fungéo de érgdo central de correigéo.

Art. 8° No exercicio da atividade de correicdo, a CAIP podera avocar os processos
administrativos em curso, seja para apurar fatos que atentem contra os deveres e obrigagbes
positivados no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, ou seja, para apurar fatos atentatérios as
disposicdes de outras legislagdes ou atos normativos especificos, independentemente de dano.

§ 1° Caso a conduta ou fato praticado por servidor publico municipal, objeto de apurac¢éo na
atividade de correicdo de que trata este artigo, tipificar crime contra a administragéo publica, o
responsavel pela CAIP devera representar ao Ministério Publico para ado¢ao das medidas cabiveis.

§ 2° Se a conduta ou fato apurado nas condi¢cdes do paragrafo anterior implicar danos ao
erario, como extravio, perda ou ainda deterioragéo de bens, recursos ou dinheiros publicos ou qualquer
ato que implique prejuizo ao erario, a CAIP promovera, desde logo, a tomada de contas especial, a fim
de apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano, sem prejuizo das demais medidas
administrativas e penais e dara imediata ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,
sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 9° No exercicio da atividade de correi¢cdo, a CAIP podera solicitar abertura de sindicancia
e/ou inquérito administrativo em face do servidor do OSTRASPREV que praticar atos atentatérios as
leis e atos normativos.

Paragrafo unico. A infragdo cometida pelo servidor publico do OSTRASPREV podera
implicar em aplicagédo de penalidades, praticadas diretamente pelo Presidente ou pelas autoridades
competentes, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio e/ou de legislagéo
especifica.

TiTULO IV

DAS RESPONSABILIDADES
DAS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 10 As diversas unidades componentes da estrutura organizacional do OSTRASPREYV,
no que tange ao controle interno, tém as seguintes responsabilidades:



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
GABINETE DO PREFEITO

exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislacéo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional;

exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Orgcamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de
desembolso;

exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao OSTRASPREV,
colocados a disposigao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio
de suas fungoes;

avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execug¢do dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o OSTRASPREV seja
parte,

comunicar a CAIP qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria.

TiTULO V
DA ORGANIZAGAO DA FUNCIONAL

Capitulo |
Da Organizagao da Fungao

Art. 11 A Controladoria e Auditoria Interna Previdenciaria, CAIP, estara diretamente vinculada
ao presidente do OSTRASPREV, n&o havendo subordinag&o hierarquica a qualquer outro nivel da
estrutura organizacional.

Capitulo I
Das Nomeacoes

Art. 12 E vedada a indicacéo e nomeagao para o exercicio de fungdo ou cargo relacionado
com o Sistema de Controle Interno, de pessoas que nos ultimos 5 (cinco) anos tenham sido:

responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de
Contas;

punidas, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer esfera de governo,

condenadas em processo por pratica de crime contra a Administracéo Publica, capitulado
nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n® 7.492, de 16 de
junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei n® 8.429, de 02
de junho de 1992;

tenham tido as contas rejeitas pelo Tribunal de Contas ou tenham praticados atos danosos
ao patrimoénio publico e, consequentemente, Ihes tenham sido imputado debito pela Corte
de Contas;

estejam respondendo processos judiciais ou administrativos por pratica de atos puniveis
com demiss&o, ou de improbidade administrativa ou de natureza que envolvam a pratica
de crimes contra a administragédo ou contra as financas publicas.
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Capitulo VI
Das Vedagoes e Garantias

Art. 13 Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Rio das Ostras, fica vedado ao servidor com fungdo nas atividades de Controle Interno, a
participagéo em:

atividade politico-partidaria;

causa contra a Administracao Publica Municipal;
lll- atos que atentem contra as normas deontolégicas do Codigo de Etica.

IV- gestao e fiscalizagéo direta em contratos, comissdes e demais atos que venham a ferir o
principio da segregacao de fungdes.

Art. 14 Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser sonegado aos servigos de
controle interno, no exercicio das atribuicdes inerentes as atividades de auditoria, fiscalizagdo e
avaliagao de gestao.

Paragrafo unico. O agente publico que, por agédo ou omissdo, causar embarago,
constrangimento ou obstaculo a atuagcéo dos servidores da CAIP que estiverem no desempenho de
suas fungodes institucionais ficara sujeito a responsabilizacao administrativa, civil e penal.

Artigo 15 O servidor que exercer funcgbes relacionadas com o Sistema de Controle Interno
devera guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidas em decorréncia do exercicio de suas
atribuicdes e pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os para elaboragéo de
relatérios e pareceres destinados ao titular da Unidade de Controle Interno, ao Presidente do
OSTRASPREV e ao Tribunal de Contas do Estado, se for o caso.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16 Os procedimentos do Controle Interno do Ostrasprev, competéncias e
responsabilidades, metodologia e monitoramento, s&o definidos no ANEXO UNICO desta Lei,
intitulado como, “Manual de Implantacéo do Sistema de Controle Interno do OSTRASPREV".

Art. 17 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio das Ostras, 23 de agosto de 2021.

IMARCEUNO%;&)ms%\O}gA

Prefeito do Municipio de Rio das Ostras
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ANEXO UNICO

DO PROJETO DE LEI N° 054 /2021

MANUAL

DE IMPLANTAGCAO DO SISTEMA

DE CONTROLE INTERNO

DO OSTRASPREV

12 Edicao

2021

OstrasPrev — Rio das Ostras Previdéncia
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PARTE | - ASPECTOS GERAIS

1. INTRODUGAO

O Manual de Procedimentos de controle interno foi desenvolvido para atender as
necessidades de padronizagéo e racionalizagéo de rotinas executadas, € uma ferramenta de atuagao
que definira os procedimentos do controle interno do Ostrasprev, a execugdo de tarefas sujeitas a
controle em consonancia com as normas legais, a definicdo da area de atuacdo, competéncias e
responsabilidades, metodologia e monitoramento - preventivo, detectivo e corretivo das atividades e

avaliagéo de riscos, estabelecendo programacdes periddicas de controle, diretrizes para elaboracéo de
relatérios e medidas corretivas.

A publicagao e a divulgagao deste Manual tém o propésito de contribuir para a melhoria dos servicos
de apoio administrativo do OstrasPrev.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETO

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 74, estabelece a obrigatoriedade de os
Poderes do Estado manterem de forma integrada, um sistema de controle interno.

Este manual segue as orientagdes do Manual de Implantacdo de Sistemas de Controle
Interno no @mbito das Administragdes Publicas Municipais e Estadual do Estado do Rio de Janeiro,
editado pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro em 2017.

Considerando o papel institucional do controle interno de apoiar o controle externo em sua
missao institucional (art.74, IV, CF/88), seu objetivo é o fortalecimento do sistema de controle interno e
aperfeicoamento da rede de controle do OstrasPrev.

3. NORMAS LEGAIS DE CONTROLE INTERNO

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seu art. 74, definiu o Controle Interno,
conforme o transcrito a seguir:

Art. 74 — Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manteréo, de forma integrada, sistema de
controle interno com a finalidade de:

| — Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo e dos orgamentos da Uniéo,

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, na gestao
orgamentéria, financeira e patrimonial nos érgéos e entidades da administragdo federal, bem como a
aplicagéo de recursos publicos por entidades de direito privado,

Ill - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
da Uni&o;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

§1° - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, dela dar&o ciéncia ao Tribunal de Contas da Uni&o, sob pena de responsabilidade solidaria.
§ 2°- Qualquer cidadéo, partido politico, associagdo ou sindicato € parte legitima para, na forma da lei,
denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da Uni&o.

Art. 78 - Lei 957/2005 - descreve as atribuicdes do Controle Interno do Ostrasprev da seguinte forma:
| — examinar a compatibilidade entre a execugdo de planos, programas, projetos e do orgamento, de
modo a possibilitar a avaliagéo, por autoridades competentes, dos resultados alcangados,

Il — fiscalizar a observancia de normas, leis, decretos, resolugbes, instrugdes, regulamentos, portarias
e outros instrumentos legais,

Il - propor condigées indispenséveis que assegurem a eficacia dos sistemas de controle no Instituto,
IV — apresentar ao Presidente, trimestralmente, relatério relativo as areas contabil e administrativa,
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V — cumprir normas de auditoria externa, determinadas pelo érgdo competente, em esfera Estadual ou
Federal;

VI — manter um sistema de informagdes sobre atividades de servigo;

VIl — atestar as propostas de pagamento e submeté-las ao Presidente para assinatura;

VIl — execugéo de outras atividades de sua competéncia, que lhe forem determinadas pelo Presidente
do Instituto,

IX — exercer outras atribuigbes que lhe forem conferidas.

PARTE Il - CONTROLE INTERNO
1 - CONCEITOS FUNDAMENTAIS

1.1 — CONTROLE INTERNO

Os controles internos sé&o processos conduzidos pela estrutura de governanga, administragéo
e outros profissionais da unidade, desenvolvidos para proporcionar seguranga razoavel com respeito a
realizagdo dos objetivos gerais de controle.

1.2 - OBJETIVOS GERAIS DO CONTROLE INTERNO

Eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execucdo ordenada, ética e
econdmica das operagdes;

Integridade e confiabilidade da informagéo produzida e sua disponibilidade para a tomada de
decisdes e para o cumprimento de obrigagdes de accountability;

Conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas, programas,
planos e procedimentos de governo e da propria institui¢ao;

Adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos contra esperdicio,
perda, mau uso, dano, utilizagdo ndo autorizada ou apropriacéo indevida.

1.3 — COMPONENTES DO CONTROLE INTERNO

Ambiente de controle;
Atividades de controle;
Atividades de monitoramento;
Avaliacao de riscos;
Informagéo e comunicacao;

1.4 - PRINCIPIOS GERAIS DO CONTROLE INTERNO

Os sistemas de controle interno devem ser orientados por principios fundamentais, cuja
observancia visa garantir com razoavel seguranga que os objetivos estabelecidos sejam alcancados.
Sé&o principios gerais de controle interno: Relagdo custo/beneficio, qualificagdo adequada, treinamento
e rodizio de funcionarios, delegagdo de poderes, definicdo de responsabilidades, segregacao e
funcdes, instrugdes devidamente formalizadas, controle sobre as transagdes, aderéncia a diretrizes e
normas legais.

1.5 - SEGREGAGAO DE FUNGOES

A segregagéo e fungdes € um dos principais mecanismos do controle interno, significa dizer
que se deve fazer com que os individuos n&o realizem fungdes incompativeis. As obrigacdes devem
ser atribuidas ou divididas entre pessoas diferentes, com a finalidade de reduzir o risco de erro ou de
fraude. Deve-se observar a necessidade de prever a separagdo entre fungbes de
autorizagéo/aprovagdo, de operagdes, controle e contabilizagdo das mesmas, de tal forma que
nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuigées em desacordo com o Principio da Segregacgao
de Funcdes.
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1.6 - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Sera implantado na estrutura do OstrasPrev o Sistema de Controle Interno que & o somatorio

das atividades de controle exercidas por cada unidade no dia-a-dia da organizagao, deve ser entendido
como:

Plano da organizagdo, conjunto de métodos e medidas coordenadas adotadas para
salvaguardar seus ativos, verificar a adequagao e confiabilidade de seus dados contabeis, promover a
eficiéncia operacional e estimular o respeito e obediéncia as politicas administrativas fixadas pela
gestdo. E um conjunto de unidades técnicas orientadas para promover a eficiéncia e a eficacia nas
operagdes e verificar o cumprimento da legislagdo vigente, sendo dirigido e coordenado pela
Controladoria e Auditoria Interna Previdenciaria — CAIP - criada na estrutura do OstrasPrev.

1.7 - IMPORTACIA E OBJETIVOS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

O Sistema de Controle Interno no OstrasPrev é de extrema importancia para garantir a
padronizagéo dos procedimentos de controle e a memoria da entidade, independente da manutengéo
ou troca dos servidores que o operacionalizam, bem como dos gestores aos quais as informagoes sao
prestadas.

Os objetivos do Sistema de Controle Interno devem estar sempre alinhados com os objetivos
da organizacéo, além de, assegurar que ndo ocorram erros potenciais, através do controle de suas
causas, destacando-se: conhecer as receitas, despesas, resultados historicos, estrutura administrativa,
pessoal, patriménio, observancia das normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos;
acompanhamento da programagé&o estabelecida nos instrumentos de planejamento (Planos Plurianuais
- PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, Leis Orcamentarias Anuais — LOA), metas de
arrecadacéo e cronogramas mensais de desembolso, buscar o equilibrio nas contas da entidade e a
correta aplicagdo administrativa e financeira dos recursos, examinar os resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal,
demais sistemas administrativos e operacionais, prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios,
desperdicios e erros cometidos por gestores e servidores em geral, buscar o atendimento de metas
estabelecidas e prestar contas aos segurados, a sociedade e ao controle externo de forma
transparente, condigéo imposta a todos aqueles que, de alguma forma, gerenciam ou sdo responsaveis
pela guarda de dinheiro ou bens publicos. A atuagédo do Sistema de Controle Interno € realizada antes,
durante e depois dos atos administrativos, com a finalidade de acompanhar o planejamento realizado,
garantir a legitimidade frente aos principios constitucionais, verificar a adequacgao as melhores praticas
de gest&o e garantir que os dados contabeis sejam fidedignos.

1.8 — RESPONSAVEIS PELO CONTROLE INTERNO DENTRO DO SISTEMA

As atividades inerentes ao sistema de controle interno seréo subordinadas diretamente ao
gestor da unidade e coordenados pelo controlador interno, deverao ser exercidas em todos os niveis
hierarquicos por servidores ocupantes de cargos publicos e do quadro permanente da organizagao.
Compete as unidades administrativas, responsaveis por areas e/ou agoes, em conjunto com a CAIP,
determinar os pontos de controle de cada atividade desenvolvida, estabelecendo seus responsaveis,
regras, procedimentos e prazos, com a finalidade de garantir sua efetividade, rotinas e regulamentacéo
das atividades de cada setor. A existéncia da CAIP nZo exime os responsaveis das unidades
administrativas, no exercicio de suas fungdes, da responsabilidade individual pela gest&o dos controles
internos, nos limites de sua competéncia.

O OstrasPrev definira através de normatizagéo das atividades a forma de funcionamento do
Sistema de Controle Interno dentro das unidades administrativas e os responsaveis pelas atividades
de controle.

1.9 — NORMAS DE ROTINA E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
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O funcionamento eficaz do Sistema de Controle Interno da organizagéo pressupde a
normatizagdo e responsabilizacdo das rotinas de trabalho mais relevantes e de maior risco dos
procedimentos de controle dos sistemas administrativos e dos processos de trabalho da organizagzo.

A elaboragéo dessas rotinas e procedimentos de controle € de responsabilidade de cada
unidade administrativa, coordenada pela controladoria interna, subordinados ao gestor da entidade.

As normas de rotina e procedimentos fazem parte deste manual.

1.10 - CONTROLE INTERNO ADMINISTRATIVO

Séo atividades e procedimentos de controle incidentes sobre os processos de trabalho de
cada unidade administrativa com o objetivo de diminuir os riscos e permitir o alcance dos objetivos da
entidade, presentes em todos os niveis e em todas as fungdes e executados por todo o corpo funcional
da organizag&o. Sdo os meétodos, procedimentos e regras com vistas a mitigagao de erros, prevengéo
de fraudes e corrupgao, a fim de garantir que os programas, as agdes e os projetos governamentais
sejam executados da forma como foram concebidos, conferindo seguranga razoavel para que a

organizagdo alcance seus objetivos e evitando-se desvios que distorcam sua finalidade ou que
comprometam sua eficiéncia.

A execug¢ao dos controles internos administrativos €& de responsabilidade das unidades
administrativas envolvidas no processo, s&o 0s responsaveis pela execug¢ao dos processos de trabalho
de cada unidade, pela identificacdo e avaliacdo dos riscos inerentes a esses processos pela
normatizagéo e execugao das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle destinados a
mitiga¢ao dos riscos.

2 - CONTROLADORIA E AUDITORIA INTERNA PREVIDENCIARIA - CAIP

A CAIP é a unidade administrativa legalmente criada como responsavel pelo controle,
coordenacdo, orientagdo, prevengdo e acompanhamento do sistema de controle interno, com as
funcdes de:

Auxiliar a gestdo e atender a todos os niveis hierarquicos da administragdo, com a
responsabilidade de controlar e coordenar as atividades do sistema de controle interno; Apoiar o
controle externo; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a
estrutura do 6rgéo; Realizar auditorias internas; Observar e avaliar o cumprimento e a execugao das
metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual,
Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario, especificando,
quando for o caso, sindicancias, inquéritos, processos administrativos ou tomadas de contas especiais
instaurados e os respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas de instauragéo e de
comunicag&o ao Tribunal de Contas; Acompanhar os limites constitucionais e legais;

Avaliar a observancia das unidades componentes do sistema, dos procedimentos, normas e
regras estabelecidas pela legislagdo pertinente; elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais e
emitir cerificado de auditoria; revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas
Especiais; apresentar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades; zelar pela qualidade
e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

Exercer a funcdo de correigdo; estabelecer o plano de capacitacédo dos servidores que
integram o Sistema de Controle Interno.

2.1 - RESPONSAVEIS PELA CAIP
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O controlador interno, responsavel pela CAIP deve estar diretamente vinculado ao presidente
do OstrasPrev, néo sendo recomendada a sua subordinagédo hierarquica a qualquer outro nivel da
estrutura organizacional. A subordinagao direta ao titular visa a garantir a independéncia administrativa
e gerencial para que a Controladoria Interna possa exercer com maior eficacia e efetividade as suas
fungbes em todas as atividades e fungdes desenvolvidas pelas demais unidades administrativas que
integram a estrutura da entidade. Ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
dela dar&o ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, nos
termos do art. 74 da Constituicado Federal.

Devera ser nomeado pelo presidente do OstrasPrev e ter formagéo superior em ciéncias
contabeis.

Os demais membros da controladoria interna devem ter formagéo superior multidisciplinar em
virtude de suas atividades exigirem conhecimentos especificos e especializados em areas de
conhecimento distintas, ser preferencialmente do quadro efetivo e permanente, o que permite a
perenidade do controle interno, a formagao de memoria e continuidade da atividade de controle. Adotar
comportamento ético, cautela e zelo profissional no exercicio de suas atividades; devem manter uma
atitude de independéncia que assegure a imparcialidade de seu julgamento, nas fases de
planejamento, execugao e emissao de sua opinido, bem como nos demais aspectos relacionados com
sua atividade profissional; devem ter capacidade profissional inerente as fungbes a serem
desempenhadas e conhecimentos técnicos atualizados, acompanhando a evolugao das normas,
procedimentos e técnicas aplicaveis ao Sistema de Controle Interno, devem ter cortesia (verbal e
escrita) com pessoas e instituicdes, respeitando superiores, subordinados e pares e ainda aqueles com
que se relacionam profissionalmente.

2.2 - ACOES DA CAIP

A sua atuacdo abrange toda a unidade organizacional, constituindo-se objeto de exames
amostrais dos processos de trabalho.

Cabe a CAIP acompanhar e avaliar regularmente o cumprimento dos objetivos a que se
propde o sistema de controle interno, inclusive corrigindo eventuais desvios de rumo e propondo
mudancas para melhorias do processo.

Nenhum processo, documento ou informagéo podera ser sonegado aos servidores da CAIP
no desempenho de suas atribuigdes, devendo estes, guardar sigilo das informagdes conforme previsto
na legislacéo, usando nos relatorios apenas informagdes de carater consolidado.

Ao constatar indicios de irregularidades, devera comunicar aos gestores responsaveis e
verificar a adogéo das medidas necessarias a resolugédo do problema apontado. Quando ocorrerem
prejuizos, devera adotar procedimentos necessarios, de acordo com a legislagéo e com os demais atos
normativos, com vistas ao ressarcimento ao erario.

3 — AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna é uma atividade de controle interno cuja execugéo cabera a CAIP, podera
ser utilizada como instrumento habil para avaliar e aperfeigoar os controles internos administrativos da
entidade, tem como finalidade identificar os riscos ao adequado funcionamento dos sistemas
administrativos e, consequentemente, ao alcance dos objetivos organizacionais.

A Auditoria € um dos instrumentos para realizagdo da fiscalizagédo financeira, orgamentaria,
operacional, contabil e patrimonial da entidade e cabem ao sistema de controle interno por
determinacéo constitucional — art. 70, caput, CF/88.

Sua atuagdo sera em todas as areas da entidade, os controles internos das unidades
administrativas s&o o ponto de referéncia para os testes de auditoria a serem aplicados. Se os controles
internos administrativos s&o soélidos a probabilidade de riscos elevados ao alcance dos objetivos &
reduzida. Além disso, o resultado da avaliagdo dos controles internos administrativos subsidia
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elaboragéo dos papeéis de trabalho e definicdo dos tipos de testes de auditoria que serdo realizados.
Ao executar os procedimentos de auditoria e avaliar os controles internos administrativos, é possivel
identificar fragilidades ou impropriedades na execugao dos controles administrativos e esses resultados
podem ser utilizados pelo gestor para aperfeicoa-los.

A unidade administrativa auditada, e n&o o auditor, é responsavel pelo desenvolvimento de
sistemas adequados de controle interno para proteger seus recursos. Também constitui sua obrigacéo
garantir a existéncia e o funcionamento de controles para assegurar tanto o cumprimento das leis e
regulamentos aplicaveis como a probidade e propriedade das decisdes tomadas. Contudo, ndo exime

o auditor de apresentar propostas e recomendagdes ao auditado se os controles apresentados forem
inadequados ou inexistentes.

A controladoria interna nao pode participar do processo de gestdo, ndo cabe a controladoria
interna se manifestar em processos de licitagéo, de liquidagdo de despesas, como fiscais de contratos
administrativos, etc. Isto porque ndo podera participar da edigdo de um ato que, futuramente, sera
auditado por ela mesma. Isto se depreende do principio da segregacao de fungbes.

A auditoria devera: |dentificar e avaliar os riscos; testar os controles internos administrativos;
avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA, LDO e LOA, identificar, avaliar e gerenciar riscos
a adequada execugao dos processos administrativos; identificar, avaliar e gerenciar fragilidades e
riscos que possam comprometer o alcance dos resultados estabelecidos; outras atividades de auditoria
definidas por ato normativo préprio ou pela legislagéo.

3.1 — AUDITORIA INTERNA DE CONFORMIDADE

Quando o objetivo for examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos dos
responsaveis pelos departamentos da entidade, apds a execugdo, quanto ao aspecto contabil,
financeiro, orgamentario, patrimonial e operacional;

3.2 - AUDITORIA INTERNA OPERACIONAL OU DE MONITORAMENTO

Quando o objetivo for avaliar o desempenho dos departamentos da entidade durante a
execucdo do ato administrativo, assim como dos sistemas, programas, projetos e atividades
governamentais, quanto aos aspectos de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos
praticados, quando feita pela CAIP podera ser por amostragem.

3.3 — AUDITORIA BASEADA EM RISCOS

Os riscos correspondem a probabilidade de ocorréncia de eventos que possam afetar
adversamente os objetivos organizacionais.

Os riscos apresentam potencial probabilidade de perdas significativas ou de
comprometimento de receitas, motivo pelo qual se deve avaliar seu impacto nos resultados dos
programas ou produtos dos projetos organizacionais.

A definicdo de riscos pressupde a existéncia previamente estabelecida. Estes objetivos
correspondem aos resultados que se pretendem alcangar e que estejam contemplados no
planejamento organizacional.

Os riscos sdo todos os eventos, externos ou internos, que sejam capazes de afetar a
execucdo das agdes ou o processo decisorio e, consequentemente, comprometer o alcance dos
objetivos estabelecidos. Assim, para garantir, com razoavel seguranga, o alcance desses objetivos, os
riscos devem ser gerenciados.

O risco deve ser ativamente gerenciado durante todo o processo de auditoria. Isso exige que
o auditor respalde a auditoria com a avaliagdo de risco, considerando tanto riscos gerais como
especificos no nivel do trabalho, de maneira a permitir-lhe tomar decisdes no planejamento e na
implementacéo de respostas adequadas para abordar os riscos significativos. O objetivo € manter o
risco de auditoria em nivel aceitavel, com vistas a obter evidéncias apropriadas e suficientes para
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expressar sua conclusdo, de forma a aumentar o grau de confianga dos usuarios previstos sobre o
resultado da mensuragédo ou avaliagcéo do objeto, de acordo com os critérios que sejam aplicaveis. Os
padrées de auditoria internacionalmente reconhecidos estabelecem que o auditor deva utilizar uma
abordagem de auditoria baseada em risco de modo a reduzir os riscos e possibilitar que os trabalhos
sejam realizados com mais eficiéncia e eficacia.

3.3.1 - AVALIAGAO DE RISCOS
A avaliag&o dos riscos € processo integrante do gerenciamento de riscos.

O gerenciamento de riscos pressupde a identificagdo de suas causas e efeitos, bem como da
definicdo estratégica a ser adotada para mitiga-lo ou reduzir o seu impacto nos objetivos
organizacionais.

Serdo parte integrante dos planos de auditoria elaborados pela controladoria interna, as
auditorias de gestdo de riscos. Seréo definidos formularios de riscos, a elaboragdo de planos de
seguranga, o0 monitoramento de atividades e relatérios de situac&o de riscos.

O programa de certificagéo institucional e modernizagédo dos RPPS (Pro-Gestdo RPPS)
prevé sobre o processo de gestao de riscos e controles internos.

Como parte do modelo de estrutura de gestao de riscos as atividades de controles internos
sao as politicas e os procedimentos estabelecidos e executados para mitigar os riscos que o RPPS
tenha optado por tratar. Também denominadas de procedimentos de controle, devem estar distribuidas
por toda a organizagéo, em todos os niveis e em todas as fungdes. Incluem uma gama de controles
internos da gestéo preventivos e detectivos, bem como a preparagao prévia de planos de contingéncia
e resposta a materializagao dos risos.

3.3.2 - PROPOSITO DA AVALIAGAO DE RISCOS EM AUDITORIA
O proposito da avaliagao de risco em auditoria €:

Revelar areas dos objetos de auditoria que estdo mais expostas a riscos, como forma de
priorizé-los para os trabalhos de auditoria; Identificar e analisar os riscos que sdo mais significativos e
criticos para o alcance dos objetivos da auditoria; Examinar como esses riscos séo gerenciados pela
entidade; Definir o escopo da auditoria com foco nos riscos de maior significancia, de maneira a formular
questdes de auditdria a relevantes, bem como desenvolver procedimentos de auditoria que sejam mais
adequados para abordar os riscos, de modo eficiente eficaz.

PARTE llI
1 - ROTEIRO DE ROTINAS, PROCEDIMENTOS E FLUXOS
Este roteiro visa a padronizagdo dos procedimentos realizados nos setores do Ostrasprev,

constituindo-se um instrumento auxiliar no cumprimento de atribuicdes, servindo como fonte de
orientac&o, contribuindo para o aprimoramento dos controles internos e auditoria.



