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1. OBJETIVO

Esta Orientacdo Técnica tem por finalidade apoiar as Unidades de Controle
Interno — UCI quanto a elaboragcdo, organizacdo e envio de documentos
obrigatérios a Controladoria-Geral do Municipio (CGM), de forma padronizada,
tempestiva e eficaz, em conformidade com as normas municipais vigentes.

2. DEFINICOES

2.1 Plano Anual de Atividades (PAA): Documento que define as prioridades das
acOes de controle a serem executadas pela UCI no exercicio, considerando
materialidade, relevancia, riscos, vulnerabilidades e criticidade pretérita. Deve
ser elaborado conforme o modelo padronizado constante no anexo V desta
Orientacdo Técnica e observar as diretrizes da Instrucdo Normativa CGM n°
002/2023.



0E Ri
0 G‘%

&

[UBIQUE PATRIA MEMOR
ESTADO DO ACRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

2.2 Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno: Documento elaborado
pela UCI contendo a relagdo de processos examinados, impropriedades ou
irregularidades identificadas, justificativas e acg0es corretivas, e deve ser
encaminhado trimestralmente a CGM, conforme modelo padronizado constante
no anexo IV desta Orientacdo Técnica.

2.3 Relatério Anual da Unidade de Controle Interno (RAUCI): Documento
consolidado anual que expressa a avaliacdo da gestdo do 6rgdo, entidade ou
fundo municipal, elaborado pela UCI, conforme normas do Tribunal de Contas
do Estado e instru¢des normativas da CGM.

2.4 Certificado da Unidade de Controle Interno: € o documento técnico emitido
pela Unidade Setorial ou Seccional de Controle Interno, com base nas
evidéncias obtidas nos trabalhos de auditoria e avaliacdo constantes do
Relatério Anual da Unidade de Controle Interno (RAUCI), mediante o qual se
expressa opinido conclusiva sobre a regularidade da gestdo orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial do 6rgéo, entidade ou fundo municipal, nos
termos das normas vigentes do Sistema de Controle Interno e das diretrizes do
Tribunal de Contas do Estado do Acre.

2.5 Relatorio Anual de Gestado (RAG). Documento de responsabilidade do titular
do 6rgéo, entidade ou fundo, contendo as informacdes de gestdo do exercicio,
gue deve ser encaminhado ao Tribunal de Contas, acompanhado do RAUCI e
do Certificado da UCI.

2.6 Demonstrativos Mensais: sdo instrumentos de natureza técnico-contabil,
orcamentaria e gerencial, atualizados mensalmente pelos 6rgaos, entidades e
fundos municipais, com o objetivo de evidenciar, de forma padronizada, a
execucao das receitas, despesas, contratos, convénios e demais atos de gestao,
assegurando a conformidade das informacfes prestadas com as normas do
Tribunal de Contas do Estado do Acre e com o Decreto Municipal n°® 692/2024.
Integram o conjunto de demonstrativos mensais:

I.  Demonstrativo de contratacfes publicas;

[I. Demonstrativo de recursos transferidos para entidades publicas e
privadas sem fins lucrativos (ONGS) e beneficiarios de incentivos a cultura
(convénios de despesas);

lll.  Demonstrativo de recursos recebidos (convénios de receitas);
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Demonstrativo de diarias e passagens a servidor;
Demonstrativo de diarias e passagens a colaborador eventual,
Demonstrativo de suprimentos de fundos;

Demonstrativo de operacgdes de créditos e financiamentos;

3. DOS PROCEDIMENTOS INICIAIS E DE DESLIGAMENTO DA UCI

3.1 Ao ser designado para responder pela Unidade de Controle Interno (UCI), o
servidor devera, ap6s a publicacdo da designacdo, adotar os seguintes
procedimentos iniciais:

apresentar-se a Controladoria-Geral do Municipio (CGM) para ciéncia
formal das atribuicOes, recebimento das orientacdes técnicas e inclusao
no rol de responsaveis;

preencher e encaminhar a CGM os formularios institucionais de Curriculo
e de Levantamento das Necessidades de Capacitacdo, 0s quais
subsidiardo o planejamento de treinamentos e ac¢des de aperfeicoamento
continuo;

Solicitar, junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico,
Turismo, Tecnologia e Inovacdo (SDTI), o cadastro de acesso ao Sistema
Integrado de Gestédo Publica (RBWeb) e, junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Acre (TCE-AC), ao Portal do Gestor, observando o envio dos
documentos e informacdes exigidos para criagdo dos perfis de acesso;
verificar o correto funcionamento das credenciais e perfis atribuidos,
responsabilizando-se pelo sigilo das senhas e pela utilizacdo exclusiva
dos sistemas para fins institucionais.

3.2 No caso de desligamento, substituicdo ou término da designacéo, o servidor
devera comunicar formalmente a CGM e providenciar o encerramento imediato —
a contar da data do término do vinculo - de seus acessos aos sistemas RBWeb
e Portal do Gestor do TCE-AC, bem como entregar o relatério de transicdo com
0 registro das atividades em andamento, garantindo a continuidade dos
trabalhos e a integridade das informac6es da UCI.

4. DO PROCESSO ADMINISTRATIVO NO RBSEI

4.1 Cada Unidade de Controle Interno (UCI) devera autuar, até o ultimo dia do
més de janeiro de cada exercicio, um processo Unico no Sistema RBSEI,
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identificado com a seguinte especificacdo: “Controle Interno/Secretaria —
Exercicio XXXX”. Nesse processo deverdo ser inseridos, de forma sequencial e
cronoldégica, os seguintes documentos:

[.  Plano Anual de Atividades (PAA);
II. Relatérios Mensais de Atividade de Controle Interno;
lll.  Relatério Anual da Unidade de Controle Interno (RAUCI);
IV. Certificado da Unidade de Controle Interno;
V.  Pronunciamento Expresso do Gestor;
VI. e demais documentos exigidos pela Controladoria-Geral do Municipio
(CGM).

4.2 O processo devera ainda ser estruturado conforme os seguintes parametros:

I.  Tipo de Processo: Controle Interno.

Il. Especificagéo: Controle Interno/Secretaria XXXX - Exercicio XXXX.

lll. Interessados: Unidade de Controle Interno remetente e Controladoria-
Geral do Municipio.

IV. Observacdes desta Unidade: Fundamento legal para restricao do nivel
de acesso: art. 26, 8§ 3°, da Lei Federal n® 10.180/2001, e art. 46, inciso I,
da Lei Municipal n° 1.785/2009.

V. Nivel de Acesso: Restrito.

4.3 Para fins de orientacdo, a Controladoria-Geral do Municipio disponibilizara,
anualmente ou sempre que necessario, um checklist atualizado contendo as
obrigacdes previstas nesta Orientacdo Técnica para as Unidades de Controle
Interno (UCI), com a indicacdo dos prazos, formas de envio e respectivas
referéncias normativas, conforme o modelo constante do Anexo I.

5. DA EMISSAO PROPORCIONAL DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos obrigatorios das Unidades de Controle Interno — Plano
Anual de Atividades (PAA), Relatérios Mensais e Relatério Anual da Unidade de
Controle Interno (RAUCI) — deverdo ser elaborados e emitidos
proporcionalmente ao periodo de atuacdo do servidor responsavel pela UCI.
Assim, nos casos de substituicdo, afastamento ou término de designacao, o
servidor gue houver permanecido na funcao por periodo parcial do exercicio (por
exemplo, seis meses) devera produzir e assinar o0s documentos
correspondentes a fracdo de tempo em que exerceu a funcdo, de modo que o
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substituto dé continuidade a execucdo e a emissdo dos documentos
subsequentes, assegurando a regularidade, a rastreabilidade e a integridade do
acompanhamento das atividades de controle interno no exercicio.

5.2 Compete ao responsavel pela UCI assegurar a fidedignidade e a
tempestividade das informagbes, bem como comunicar a CGM eventual
impossibilidade de cumprimento de prazos ou intercorréncias na substituicdo do

titular, sob pena de responsabilizacdo nos termos do Decreto n°® 3.294/2012.

5.3 Excepcionalmente, nos casos em que nao tenha sido produzido documento
pelo antecessor na UCI, o substituto devera elaborar, apenas para fins de
apresentacao e consolidacdo administrativa, os documentos integrais do periodo
anterior, com base nos registros, informagdes e processos existentes. Nessa
hipotese, a responsabilidade funcional do servidor limitar-se-a ao periodo de sua
designacao formal, cabendo a CGM avaliar a suficiéncia documental e registrar
a ocorréncia para fins de controle e historico da unidade.

6. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DA UCI

6.1 A Controladoria-Geral do Municipio (CGM) realizara, anualmente, a
avaliacdo de desempenho das Unidades de Controle Interno (UCIs),
considerando critérios quantitativos e qualitativos relacionados a execucdo das
atividades de controle interno.

6.2 A avaliacdo abrangera os critérios de tempestividade, qualidade técnica do
trabalho, iniciativa, planejamento e organizacdo, responsabilidade,
comprometimento institucional e aperfeicoamento continuo, refletindo o
desempenho global da UCI na execucdo de suas atividades e no cumprimento
das obrigacOes previstas nesta Orientacdo Técnica.

6.3 O resultado final da avaliacdo correspondera a média dos escores atribuidos
a cada critério, conforme o Formulario de Avaliacdo de Desempenho da UCI
constante no Anexo lll.

6.4 Com base na analise do desempenho global apurado, a CGM emitira
anualmente a Avaliacdo de Desempenho das Unidades de Controle Interno,
classificando-as segundo o indice obtido em:

| — Excelente: igual ou superior a 9,0;
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Il — Bom: igual ou superior a 6,0 e inferior a 9,0;
Il — Médio: igual ou superior a 4,0 e inferior a 6,0;
IV — Insuficiente: inferior a 4,0.

6.5 Somente as Unidades de Controle Interno que alcancarem indice de
desempenho classificado como “Bom” ou “Excelente” fardo jus a emissao do
Certificado de Desempenho, conforme modelo constante no Anexo VI desta
Orientagao.

6.6 Os resultados da avaliacdo integrardo o processo de acompanhamento
institucional da UCI, servindo de base para o planejamento das acbes de
capacitacdo e para o fortalecimento do Sistema de Controle Interno do
Municipio.

7. DA ELABORACAO, ATUALIZACAO E ENVIO A CGM DOS
DEMONSTRATIVOS MENSAIS

7.1 A atualizacdo e o encaminhamento mensal dos demonstrativos a CGM,
poderdo ser realizados pela Unidade de Controle Interno (UCI) ou por outro
servidor designado pelo titular do 6rgédo, entidade ou fundo, desde que possua
acesso e conhecimento técnico para o correto preenchimento dos
demonstrativos. Entretanto, € atribuicdo indelegavel da UCI fiscalizar a
conformidade, completude e tempestividade das informacdes enviadas, devendo
verificar se os demonstrativos foram elaborados de acordo com os modelos
padronizados e encaminhados dentro do prazo fixado nesta Orientacdo Técnica.
Ao verificar inconsisténcias, omissdes ou atrasos, devera registrar a ocorréncia
no Relatorio Mensal de Atividades de Controle Interno e comunicar formalmente
a chefia imediata do setor responsavel, a fim de que sejam adotadas as

providéncias necessarias ao saneamento da pendéncia.

7.2 Os demonstrativos devem ser atualizados e remetidos até o 5° (quinto) dia
atil do més subsequente ao més de referéncia, por meio do processo unico, por
exercicio, no RBSEI, observando o cronograma e as disposicbes do Decreto
Municipal n°® 692, de 27 de maio de 2024, que institui o Cronograma de
Obrigacbes da Gestdo, bem como a Recomendacdo Técnica Circular n°
005/2024/CGM.
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7.3 Os modelos dos demonstrativos sdo padronizados pela CGM e encontram-
se disponiveis no Portal Cidade Transparente, na area “Prestacao de Contas —
Planilhas das Prestacbes de Contas Mensais” (Disponivel em:
http://portalcgm.riobranco.ac.gov.br/portal/prestacao-de-contas/planilhas-das-
prestacoes-de-contas-mensais/.)

8. CONSIDERACOES FINAIS

8.1 Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo serdo dirimidos pela
Controladoria-Geral do Municipio, por meio de Informac¢do Técnica especifica.

PUBLICADO NO D.O.E N° 14.144, 07/11/2025
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RECOMENDAGAO TECNICA CIRCULAR N° 005/2024: Cronograma de Obrigacdes da Gestéo.
DM n° 692/2024. Anexo Unico. Novos demonstrativos mensais.

Disponivel em: http://portalcgm.riobranco.ac.gov.br/portal/wp-content/uploads/2019/07/RT-005-
2024-CRONOGRAMA-DE-OBRIGA%C3%87%C3%95ES-DA-GEST%C3%830-NOVAS-

PLANILHAS.pdf
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ANEXO | — CHECKLIST DAS OBRIGACOES DAS UCIS

Documento /
Atividade

Responsavel

Prazo

Forma de Envio

Observacfes

Referéncia

Plano Anual de

Responsavel pela

Até o Ultimo dia
Gtil do més de

Processo Unico

Deve considerar materialidade, relevancia,

Instrugdo Normativa CGM n°

Atividades — PAA UCl janeiro de cada no RBSEI riscos e criticidade pretérita. 002 de 24 de maio de 2023.
ano
- Até o 10° dia util
Relatorios do més Deve conter relacdo de processos
Mensais de Responsavel pela Processo Unico Decreto Municipal n° 3.294 de

Atividades de
Controle Interno

UcCl

subsequente ao
trimestre de
referéncia

no RBSEI

examinados, impropriedades, agdes
corretivas e justificativas.

23 de fevereiro de 2012.

Relatério Anual
da Unidade de
Controle Interno
— RAUCI

Responsavel pela
ucCl

Até a data limite
de publicagdo do
RAG

SIPAC/TCE-AC
+ cOpia no
RBSEI

Deve atender ao Manual de Referéncia do
TCE/AC.

Manual de Referéncia do
TCE/AC e Instrucdo
Normativa CGM n° 03 de 26
de novembro de 2024 e
edicdes posteriores.

Comunicacéo de

Responsavel pela

Imediata ciéncia

Processo Unico

Deve conter descricdo, responsaveis, nexo

Decreto Municipal n° 3.294 de

Irregularidades Ucl 20 detectar no .RBiSEI + causal e providéncias e sNer el.jslbo.rada no 23 de fevereiro de 2012.
Relevantes envio a CGM formato de Informagéo Técnica.
Atendimento as
Recomendacgfes/ | Responséavel pela | Conforme prazos Processo Unico Deve registrar providéncias e comprovar Manual de Referéncia do
Solicitagbes da UcCl definidos no RBSEI implementacao. TCE/AC
CGM e TCE/AC
Pronunciamento Manual de Referéncia do
. SIPAC/TCE-AC TCE/AC e Instrucao
Expresso do Titular do Junto com o . . . . o
: _— + copia no Documento indelegéavel. Normativa CGM n° 03 de 26
Titular do Orgédo/Fundo RAUCI
£ - RBSEI de novembro de 2024 e
Orgéo/Entidade

edicdes posteriores.
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ANEXO Il — INSTRUCOES PARA AUTUACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DA UCI NO RBSEI

PASSO 1: Apds o login, o usuario deve iniciar o processo e selecionar o tipo “Controle Interno”.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

L]
seil ) €D = DA X 2O
Inicar Processo

® Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento
M Biocos

ES Contatos CONTROLE INTERNO

Escolha o Tipo do Processo: @

© controle de Prazos Controle Interno
£E Confrole de Processos
| Estatisticas

v Favoritos

A2s Grupos

B Iniciar Processo

i Lixeira

W Marcadores

[=] Painel de Controle

Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
[¥G Reavertura Programada
EH Relatérios

¥ Retomno Programado

a Textos Padrio
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PASSO 2: Preencher os campos “Especificacao”, “Interessados” “Observacdes desta Unidade” e “Nivel de Acesso”
conforme o item 3.2 desta Orientacdo Técnica.
= s@l.
inicar Processo

& Acompanhamento Especial

HAXZO

&€ Base de Conhecimento
Tipo do Processo:

M Blocos Controle Intemo v
S Contatos Especificacio:
o Controle de Prazos Controle Intero/Secretaria XXXX - Exercicio XXXX
Conlrole de Processos Prioridade
v

| Estatisticas
Classificagdo por Assuntos:

* Favoritos
A8» Grupos
P 00.05.05 - Atividades de Controle Interno - p I:l
B Iniciar Processo
v
B Lixeira Interessados:
@ Marcadores
] Painel de Controle Divis&o de Integridade ¢ Transparéncia Pablica (CGM-DITP) <« SBO
Controtadoria Geral do Municipio (CGM)
O\ Pesquisa v
P Fontos de Controle Observacdes desta unidade:
Fundamento legal para resiricdo do nivel de acesso: art 26, § 3°, da Lei Federal n° 10.180/2001, e art. 46, inciso |, da Lei Municipal n° 1.785/2009. -
11 Processos Sobrestados
v

F'“ Reaberiura Programada e e e

R Relatérios

Sigiloso

() Pablico
& Retomo Programado

a Textos Padrio
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PASSO 3: Apds clicar em “Salvar”, o usuario devera criar o documento inicial do tipo “Termo de Abertura”, preencher as
informacdes necessarias e assina-lo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

= sel. Lconorr]

= 0105.000142/2025-71

o ce roerua 0se0 107 FEREEE Reoiwny

Q, Consultar Andamento

Esrpo0o AceE
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
D de Promogdo da idad
Divisdo de Integridade e Transparéncia Publica

Rua Alvorada, n° 281, 5° andar - Bairro Bosque - CEP §9.908-380 - Rio Branco - AC
Antigo Hotel Guapindaia

TERMO DE ABERTURA

‘ Tipo de Processo: ‘
‘ Controle Interno ‘

Interessado:

Divisio de Integridade e Transparéncia Publica
Controladoria Geral do Municipio

| Especificacio:
| Controle Interno/Secretaria XXXX - Exercicio XXXX. |

| Processo SEI n° (Poder Executivo) | Total de Volumes | Data de Encerramento ‘
| 0105.000142/2025-71

3
SEI! assinado el por conforme Art. 4°, 11, da Lei Federal n° 14.063/2020.

assinatura
eletronica
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PASSO 4: Apés a emissdo do Termo de Abertura do Processo, devera ser realizada a instrugdo processual ao longo do
exercicio, observando-se os parametros, documentos e procedimentos estabelecidos no item 3.1 desta Orientagéo

Técnica.

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BRANCO

BAXZ

el

= 0105.000142/2025-71
] caucte
o n Plano Anual de Atividades - PAA 1 2025 (0358393) cemnie
" n Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno 1 Janeiro/2025 (0358402) comom
‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Intemo 2 Fevereiro/2025 (0358409) (ceu-DITR
‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Inteme 3 Margo/2025 (0358412) |cem-ome
‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno 4 Abril/2025 (0358436) cem-DITP
ﬁ Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno 5 Maio/2025 (0358443) |cemorre
o ‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno & Junho/2025 (0358451) (coMDIT?
" n Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno 7 Julho/2025 (0358453) |camormP
‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Intemo 8 Agosto/2025 (0358456) cem-niTe
‘ Relatorio Mensal de Atividades de Controle Intemo 9 Setembro/2025 (0358459) |cem-DrTe
‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno 10 Qutubro/2025 (0358468) |cem-arP
ﬁ Relatorio Mensal de Atividades de Controle Intemo 11 Novembro/2025 (0358472) (con-oie
o ‘ Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno 12 Dezembro/2025 (0358477) (camorrP
" ‘ Relatério Anual da Unidade de Controle Interno - RAUCI 1 2025_SIGLA (0358483) cemoiTe
‘ Certificado da Unidade de Controle Interno 2025_SIGLA (0358490) cemoie
‘ Pronunciamento Expresso do Gestor 1 2025_SIGLA (0358503) ceM-DITP

Q, consultar Andamento

GlsEmm e
£57450 00 AcRE

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
D de P 30 da Tntegridad

Divisdo de Integridade e Transparéncia Pablica

Rua Alvorada, n® 281, 5° andar - Bairro Bosque - CEP §9.909-380 - Rio Branco - AC
Antigo Hotel Guapindaia

TERMO DE ABERTURA

Tipo de Processo: ‘

Controle Interno ‘

Interessado:

Divis#o de Integridade e Transparéncia Publica
Controladoria Geral do Municipio

Especificacio: |

Controle Interno/Secretaria XXX - Exercicio XXXX. |

Processo SEI n° (Poder Executivo) ‘ Total de Volumes ‘ Data de Encerramento ‘

0105.000142/2025-71 ‘ ‘ ‘

po conforme Art. 4°, 11, da Lei Federal n° 14.063/2020.

assina
eletronica
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ANEXO Ill - FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DA UCI

IDENTIFICACAO

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
ORGAO/ENTIDADE:
PERIODO DE REFERENCIA:

ESCALA
Acima dos padrbes Dentro dos padrdes Abaixo dos padrbes Néo
; : s se
estabelecidos estabelecidos estabelecidos aplica
10 | 9 | 8 7 | 6 | 5 4 | 3 | 2 1 N
CRITERIO ESCORE

1. Tempestividade: Verifica o cumprimento dos prazos fixados para a
elaboracdo e envio dos documentos obrigatérios, bem como a regularidade
da tramitacdo processual no RBSEI, conforme disposto nesta Orientacao
Técnica.

2. Qualidade técnica do trabalho: Avalia a competéncia para executar as
atividades de controle interno com base na aplicacdo correta dos
conhecimentos técnicos, normativos e procedimentais exigidos pela funcéo,
assegurando precisdo, consisténcia e conformidade nas informacdes
produzidas.

3. Iniciativa: Verifica a capacidade da UCI para agir com autonomia e eficacia
diante da auséncia de orienta¢des superiores, situa¢des imprevistas ou hovas
demandas, demonstrando proatividade e discernimento técnico.

4. Planejamento e Organizagdo: Analisa a capacidade de definir prioridades,
estruturar rotinas e gerir o tempo de forma a assegurar 0 cumprimento
tempestivo das obrigacdes da UCI, observando a integracdo entre as
atividades planejadas e executadas.

5. Responsabilidade e Comprometimento Institucional: Mensura o grau de
comprometimento com 0s objetivos institucionais da Prefeitura e da CGM,
evidenciado pelo zelo com as obriga¢Bes funcionais, o atendimento as metas
estabelecidas e o respeito aos padrdes de qualidade.

6. Aperfeicoamento Continuo: Avalia a capacidade de buscar
aprimoramento profissional continuo, por meio da participacdo em
capacitagfes, treinamentos e eventos técnicos promovidos ou reconhecidos
pela CGM e demais 6rgdos de controle, aplicando os conhecimentos
adquiridos a melhoria dos processos de trabalho. Considera-se também a
habilidade para propor inovacoes, aperfeicoar métodos e adotar solucdes
criativas que tornem as atividades de controle interno mais eficazes,
produtivas e alinhadas as boas praticas de governanca publica.

TOTAL (Média dos escores obtidos nos itens de 1 a 6)
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OBSERVACOES

INDICE DE DESEMPENHO

A Unidade de Controle Interno do 6rgdo ou entidade avaliada alcancou, no exercicio de
, 0 seguinte indice de desempenho:

Excelente (igual ou acima de 9,0)

Bom (igual ou acima de 6,0 e menor que 9,0)
Médio (igual ou acima de 4,0 e menor que 6,0)
Insuficiente (menor que 4,0)

(e R |

Nota: Serdo certificadas pela Controladoria-Geral do Municipio apenas as Unidades de Controle
Interno que alcancarem indice de desempenho classificado como bom ou excelente.

Rio Branco, de de

Assinatura/cargo/lotacédo do avaliador
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ANEXO IV - MODELO
RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO
Tipo Documental (RBSEI): Relatério Mensal de Atividades de Controle Interno

RELATORIO

Rio Branco, XX de XXXX de 20XX.

RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO
(MES/ANO)

Documento produzido pela Unidade
Controle Interno da Secretaria Municipal
XAAXXXXXK, referente as acbes no més
de XXXXX, a ser apresentado a
Controladoria-Geral do Municipio de Rio
Branco, atendendo os itens | a V da

alinea “a” do inciso Il, do art. 19 do DM
n® 3.294/2012.

APRESENTACAO

O presente relatério foi elaborado apdés as acdes de inspecao
ocorridas no més de XXXXXX de 20XX e contém em seu teor informacdes
implementadas no sentido de proteger o patrimbnio e acompanhar a aplicacéo
de recursos publicos, desenvolvidos através de acdes de carater fiscalizatorio
no ambito da Secretaria Municipal

O Controle Interno vem atuando de forma preventiva, recomendando
correcOes e ajustes necessarios ao atendimento das Instru¢cdes Normativas e
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Decretos Municipais, e ainda realizados em consonancia com as normas e

procedimentos técnicos, a serem apresentados a Controladoria Geral do
Municipio — CGM.

Ressalta-se, ainda, que o presente relatério est4d pautado nos
principios basilares constitucionais, conforme o que preceitua o art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Este relatorio é resultado da execucdo orcamentaria do més em
comento e foi devidamente acompanhada por esta Unidade de Controle
Interno. O referido relatorio apresentara (descrever, resumidamente, as
atividades executadas pela UCI).

PROCESSOS EXAMINADOS COM CERTIFICACAO

ATIVIDADE | JAN | FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ

RELACAO DE PROCESSOS EXAMINADOS

PROCESSO/ OBJETO DO TIPO DE VALOR ESTIMADO RECOMENDAGAO CERTIFICADO
CONTRATADA CONTRATO PROCESSO | DA CONTRATACAO
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RELACAO DE PROCESSOS DE PAGAMENTO QUE FORAM ANALISADOS

CONTRATO/ OBJETO DO 3 N° PROCESSO SEI E
CONTRATADA CONTRATO VALOR RECOMENDAGAO CERTIFICADO

RELACAO DE PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

INTERESSADOS DESTINO DA VALOR RECOMENDAGAO N° PROCESSO SEI
VIAGEM TOTAL CERTIFICADO

IMPROPRIEDADES OU IRREGULARIDADES IDENTIFICADAS, COM A
INCLUSAO DA SITUACAO EM QUE SE ENCONTRAM AS ACOES
CORRETIVAS RECOMENDADAS E JUSTIFICATIVAS PARA AQUELAS
AINDA NAO INICIADAS OU CONCLUIDAS

Exemplo de preenchimento:

1. Os processos analisados (exceto 0s processos de pagamento) foram
devolvidos ao setor demandante para as devidas correcdes e, posteriormente,
encaminhados a Procuradoria-Geral do Municipio para analise.

2. Foram encontrados erros materiais nos processos de pagamento, para 0s
quais foram feitas as devidas recomendacdes de ajustes. Tais processos foram
encaminhados aos fiscais e, posteriormente, submetidos ao ordenador de
despesa.

3. Os Certificados e Pareceres foram emitidos ap6s alguns ajustes por parte do
fiscal, gestor ou setor demandante.
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JUSTIFICATIVAS DAS ATIVIDADES PROGRAMADAS E NAO REALIZADAS
Considerando o Plano Anual de Atividades (PAA);

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E NAO PLANEJADAS

Considerando o Plano Anual de Atividades (PAA).

SINTESE

Esta Unidade de Controle Interno declara que as informagdes contidas neste
relatorio tém como objetivo apresentar dados quantitativos e qualitativos das
atividades mensais, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo
Decreto n° 3.294 de 23 de fevereiro de 2012.

Reafirmamos, assim, nosso compromisso com a melhoria continua das
demandas deste setor e dos processos analisados, colocando-nos a disposi¢cao
para quaisquer esclarecimentos adicionais que se facam necessarios.

NOME DO SERVIDOR
Responsavel pela Unidade de Controle Interno - Orgéo/Entidade
Decreto n° XXX/20XX
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ANEXO V - MODELO
PLANO ANUAL DE ATIVIDADES (PAA)
TIPO DOCUMENTAL (RBSEI): PLANO ANUAL DE ATIVIDADES (PAA)

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES - PAA N° 1/2025

Rio Branco, XX de XXXX de XXXX.

ORGAO/ENTIDADE
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO (UCI)

EXERCICIO XXXX

1. INTRODUCAO

Este Plano Anual de Atividades (PAA) tem como finalidade estabelecer as acées
de controle interno da UCI do 6rgao/entidade no exercicio de XXXX, conforme
orientacbes da Instrucdo Normativa CGM n° 002/2018. O planejamento
considera os riscos, as prioridades estratégicas, a relevancia e a materialidade
das atividades da Secretaria, promovendo a eficacia, eficiéncia e efetividade da
gestao publica.
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2. ACOES DE CONTROLE INTERNO PLANEJADAS

NO Descricdo da Area/Programa/ Objetivos da Local de Periodo de Escopo do Formade
Acéo de Controle Projeto/Atividade Acéo Realizacdo Execucéao Trabalho Execucao
Analise de Verificar
Conformidade Gestdo de conformidade ’Secie do Amostragem dos
1 em Contratos contratos e legal e orgao ou Permanent principais contratos Analise
Administrativo s convénios comiratual entidade ermanente vigentes documental
e ~ Avaliar Execucao
Ver|f|ca<;~ao da Gestédo de aplicacéo Sede do contratual e L
2 Execugdo de contre}tqs € eficiente dos orgédo ou Permanente funcionalidade dos Anlise
Recursos convénios reCUISOS entidade sistemas documental
adquiridos.
o Reviséo
Atividades de Vle n_f:jcadr de d Etapa§ d§ | documental
Controle Diversas areas do reguaricade € Sede do processo: edital, révia e
3 Preventivo érgao/entidade transparencia 0rgao ou Permanente selegdo e b arecer
Nnos processos entidade execucao parex
técnico
A h Verificar
companhame ;
nto de Diversas cump(glénento Sede do Monitoramento de Relatdrios de
Recomendacd 2 - o Jan a recomendacdes acompanham
4 areas do recomendacgbes orgédo ou
es Internas e 6rado/entidade . Dez/2025 pendentes ento
Externas g I da CGM, PGM entidade
e TCE
o Identificar
Avaliacdo de Toda a estrutura riscos e propor Sede do . Diagnéstico e
Riscos e Controles o . o~ Jan a Avaliacéo de - :
5 Int organizacional melhorias nos 6rgao ou matriz de risco
nternos controles entidade Dez/2025 processos e fluxos
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Relatério Anual da Consolidar os
6 Unidade de Toda a estrutura trabalhos Sede do Jan a A ser definido A ser definida
Controle Interno organizacional realizados pela orgdo ou Dez/2025 pela UCI pela UCI
(RAUCI) UCl entidade
3. TREINAMENTOS E CAPACITACOES DA UCI
o . . Carga , .
N Tema do Treinamento Periodo Horaria Conteudo Programatico
Uso de Sistemas de Controle (SEI) Operacdes com processos, documentos e blocos
1 Ferramentas tecnolégicas de controle e Fev/25 25h Eecugera 50 d pr ¢ ~ L ¢ ’
Transparéncia. peracao de informacdes e usuario externo
Controle Interno e Auditoria _ . Conpeitos de ris.co,. controles_ inte~rnos, matriz de
2 Governamental Mai/25 24h risco, tipos de auditoria, comunicagao dos resultados
) e monitoramento
Uso de Sistemas de Controle (Portal do
3 Gestor) Ferramentas tecnolégicas de Jun/25 02h Acesso e acompanhamento de dados
controle e transparéncia
Conceito e uso do SRP, prevencéo de erros comuns,
elaboracdo de TR, ETP e Edital, gestdo da Ata com
" . controle de adesdes e saldos, procedimentos para
4 Curso Pratico de Ata de Registro de Preco Jul/25 08h caronas, reequilibrio econémico-financeiro,
prorrogacao das atas e
fiscalizacdo da execucédo
5 Gestao e Fiscalizagéo de Contratos Set/25 40h Aspectos legais, andlise de conformidade e
Administrativos relatdrios técnicos
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4. PREVISAO DE RECURSOS NECESSARIOS

-Humanos: XXX.

- Tecnoldgicos: Equipamentos de informatica com acesso a internet, acesso

aos sistemas SEI, Portal da Transparéncia e planilhas eletronicas.

-Financeiros: Recursos para capacitacdo e deslocamento para inspecodes,
guando necessario.

5. ACOMPANHAMENTO E REVISOES

O desempenho das acgOes sera informado periodicamente ao titular do
orgao/entidade, contemplando:

- Comparativo entre planejamento e execucao;
- Riscos relevantes identificados;

- Recomendacgbes néo atendidas;

- Atualizacdes do Plano, quando necessérias.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Este plano podera ser ajustado conforme surgimento de novas demandas,
recomendacdes da CGM ou alteracdes nos objetivos estratégicos do orgao
ou entidade. As revisdes serdo documentadas e encaminhadas para ciéncia
e supervisao técnica da Controladoria-Geral do Municipio.

NOME DO SERVIDOR

Responsavel pela Unidade de Controle Interno — Orgéo/Entidade
Decreto n° XXX/2025
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ANEXO VI - CERTIFICADO DE DESEMPENHO DA UCI
v“‘“‘%

s sariaa Wk

v  CERTIFICADO

DE DESEMPENHO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Orgao/Entidade:
Responsavel pela UCH:
Exercicio:
, a Controladoria Geral do Municipio avaliou o

Combase no processoRBSEIn®
desempenho da UCI quanto ao cumprimento das obrigacoes no exercicio de
o

0
9 (8]

INDICE DE DESEMPENHO:

CLASSIFICACAO:

Auditor Chefe
Controladoria-Geral do Municipio
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ANEXO VIl — HISTORICO DE ALTERACOES

N° da

Data da

Reviséo Alterago Descrigéo Segéo(Ges) Afetada(s)
Correcdo do namero e ano da Instrugdo Normativa Item 2.1 (pag. 01)
o1 15/12/2025 CGM a ser utilizada como referéncia na elaboracéo Referéncias (pag. 08)

do PAA.

Anexo | — Checklist das obriga¢cfes das UCIs,
linha 2 (pag. 10).
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