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PREFACIO

Esta Orientacdo Técnica foi editada pela Controladoria-Geral do Municipio de Rio
Branco — CGM, objetivando prestar apoio as atividades dos érgdos e entidades do
Poder Executivo Municipal.

A OT — CGM 002/2012 uniformiza procedimentos e praticas a serem adotados
pelas unidades setoriais e seccionais de controle interno, para verificacdo da
conformidade dos atos de gestdo, tendo como referencial basico os principios e
normas aplicaveis ao setor publico, a Lei n°® 1.785, de 21 de dezembro de 2009, o
Decreto n° 3.294, de 23 de fevereiro de 2012 e as demais Orientacdes Técnicas
especificas expedidas pela Controladoria-Geral do Municipio.
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1. OBJETIVO

Esta Orientagcdo Técnica tem por finalidade consolidar as orientacdes da
Controladoria-Geral do Municipio sobre os procedimentos das unidades setoriais e
seccionais de controle interno dos érgaos e entidades da Administracdo Publica
Municipal direta e indireta, a serem adotados para emissdo da Conformidade de
Suporte Documental.

Aplicam-se os dispositivos desta Orientacdo Técnica, no que couber, aos
documentos e processos entregues por meio informatizado ou que passem a
tramitar por meio eletronico.

2. DEFINICOES

2.1 A Conformidade de Suporte Documental é um procedimento de controle interno
administrativo, que consiste na responsabilidade do servidor formalmente
designado, quanto a certificacdo da correta formacdo dos processos em que se
fundamentam os atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos e entidades da Administracao Municipal direta e indireta.

2.2 Controle interno administrativo € o conjunto de atividades, planos, rotinas,
meétodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a assegurar que
os objetivos das unidades e entidades da administracéo publica sejam alcancados,
de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestéo,

até a consecucao dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

3. OBJETIVOS DO CONTROLE INTERNO ADMINISTRATIVO

3.1 O objetivo geral dos controles internos administrativos é evitar a ocorréncia de
impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos proprios,
destacando-se entre o0s objetivos especificos, a serem atingidos, 0s seguintes:

| — observar as normas legais, instru¢cdes normativas, estatutos e regimentos;

I — assegurar, nas informac¢des contabeis, financeiras, administrativas e
operacionais, sua exatidao, confiabilidade, integridade e oportunidade;

Il — evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas antieconémicas
e fraudes;

IV — propiciar informacdes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/ operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

V — salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular
utilizacao e assegurar a legitimidade do passivo;
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VI — permitir a implementagdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operacOes, visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utilizacdo dos
recursos; e

VIl — assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e
procedimentos da unidade/entidade.

3.2 Os controles internos administrativos implementados nos 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal direta e indireta, devem:

| — prioritariamente, ter carater preventivo;

Il — permanentemente, estar voltados para a correcao de eventuais desvios em
relacdo aos parametros estabelecidos;

[Il - prevalecer como instrumentos auxiliares de gestéo; e

IV — estar direcionados para o atendimento a todos os niveis hierarquicos da
administracao.

4. PRINCIPIOS

4.1 A Conformidade de Suporte Documental devera ser realizada ao longo dos
processos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, permitindo a atuacéo
em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos
de uma unidade ou entidade municipal.

4.2 A Conformidade de Suporte Documental deverd evidenciar melhorias e
economias existentes no processo ou prevenir entraves no desempenho da missao
institucional do 6rgéo ou entidade.

4.3 Além dos principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da eficiéncia, da finalidade, do interesse publico, da transparéncia e da
motivagdo dos atos administrativos, a Conformidade de Suporte Documental
devera levar em conta:

| — segregacdo de funcdes: a estrutura das unidades/entidades deve prever a
separacao entre as funcdes de autorizacdo/aprovacdo de operacdes, execucgao,
controle e contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias
e atribuicbes em desacordo com este principio;

Il — instrucdes devidamente formalizadas: para atingir um grau de seguranca
adequado é indispensavel que as acdes, procedimentos e instrucdes sejam
disciplinados e formalizados por meio de instrumentos eficazes e especificos, ou
seja, claros e objetivos e emitidos por autoridade competente;

Il — controles sobre as transacbes: ¢é imprescindivel estabelecer o
acompanhamento dos fatos contabeis, financeiros e operacionais, objetivando que
sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da
unidade/entidade e autorizados por quem de direito; e
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IV — aderéncia a diretrizes e normas legais: o controle interno administrativo deve
assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de gestdo sejam efetuados
mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade/entidade.

5. COMPETENCIAS

5.1 O registro da Conformidade de Suporte Documental compete ao servidor
designado por ato do Prefeito como responsavel pela Unidade Setorial ou
Seccional de Controle Interno, o qual ndo podera ter funcado de emitir documentos
da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial de O6rgdo ou entidade da
Administragdo Municipal direta e indireta.

5.2 A responsabilidade pelos atos e fatos de execucdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial efetuados em cada 6rgao e entidade, € do ordenador de despesa ou do
gestor financeiro, no ambito da delegacdo de competéncia que lhe foi atribuida pelo
Prefeito e das competéncias estabelecidas na Lei Organica do Municipio, na
legislacdo do Tribunal de Contas do Estado e na legislacdo que organiza a
estrutura administrativa municipal, independentemente da responsabilidade
atribuida ao responsavel pelo registro da conformidade dos atos de gestao.

6. OBJETO DO EXAME

6.1 Constituem objeto de exame especifico das Unidades de Controle Interno, nos
orgaos da Administracdo Direta, entidades da Administracao Indireta Municipal e
entidades privadas que recebam recursos do orcamento municipal:

| — os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo,
utiizados na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de
pessoal,

Il — os contratos, convénios, acordos e outros instrumentos similares firmados pelos
orgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal, com érgdos ou entidades
publicas ou privadas e respectivas prestacdes de contas, quando for o caso;

Il — os processos de licitagédo, de dispensa e de inexigibilidade;
IV — as obras, inclusive as reformas;

V — os instrumentos e sistemas de guarda e conservacao dos bens e do patriménio
do Municipio;

VI — os atos administrativos que resultem em direitos e obrigacées para o
Municipio, em especial, os relacionados com a contratacdo de empréstimos e
financiamentos, assuncédo de dividas e concessédo de avais e garantias;

VIl — os adiantamentos efetuados pelos 6rgaos e entidades aos seus dirigentes e
servidores e as respectivas prestacoes de contas;

VIII — a fixacdo e a execucédo da despesa publica;
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IX — a previsdo e a arrecadacgdo da receita do 6rgdo ou entidade;
X — a observancia dos limites legais e constitucionais;
XI — 0 gerenciamento, a integridade e a seguranca dos sistemas informatizados.

7 PROCEDIMENTOS

7.1 Os documentos comprobatérios dos atos e fatos de gestdo, em que se
fundamentam os registros contabeis efetuados pelas unidades orcamentarias,
deverdo ser organizados em processos administrativos que deverdo apresentar na
capa, em local visivel, a data da Conformidade de Suporte Documental a qual se
vinculam.

7.2 A organizacdo dos processos administrativos deverd observar as disposi¢coes
da Orientacdo Técnica CGM n° 001/2012 e demais normativos aplicaveis a cada
caso.

7.3 A Conformidade de Suporte Documental devera ser registrada, diariamente,
pelo servidor designado pelo Prefeito, integrante da Unidade de Controle Interno do
orgao ou entidade a que esteja vinculado, credenciado para esse fim, de modo que
seja mantida a segregacao entre a funcdo de emitir documentos e a de registrar a
Conformidade.

7.4 A verificacdo da conformidade podera ser prévia, concomitante e posterior.

7.5 Os processos e documentos relativos a licitacdes, dispensa, inexigibilidade,
contratos, concessao de suprimento de fundos, concessédo de diarias, convénios e
outros instrumentos congéneres, serdo submetidos previamente a Unidade de
Controle Interno do 6rgdo ou entidade, para verificacdo da conformidade, de
acordo com a seguinte rotina:

| — previamente, a autorizacdo do dirigente maximo do érgdo ou entidade para
remessa de processo a Comissdo Permanente ou Especial de Licitagéo;

Il — previamente, a autorizacdo da autoridade competente para a dispensa ou
inexigibilidade de licitag&o;

lll — previamente, & homologacédo ou adjudicacéo do objeto licitado, pelo dirigente
maximo do 6rgao ou entidade;

IV — previamente, ao empenho, a liquidacdo e ao pagamento da despesa publica;

V — previamente, a assinatura de convénio ou outro instrumento congénere;

VI — previamente, a aprovacao da prestacédo de contas de diarias, suprimento de
fundos e convénios;

VIl — posteriormente, a realizacao de inventario de bens de estoque, bens moveis,
bens imoveis e intangiveis.

7.6 O Certificado da Conformidade de Suporte Documental, Anexo Unico, sera
juntado, pela Unidade de Controle Interno, ao respectivo processo administrativo
examinado, apods a juntada do ultimo documento produzido no fluxograma do
processo.

7.7 A Conformidade de Suporte Documental podera ser registrada com uma das
seguintes situacoes:
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| — sem restricdo: quando a documentacédo que compde 0 processo administrativo
estiver de acordo com as normas vigentes; ou

Il — com restricdo: quando faltar documento, ou o documento apresentado para
exame nao preencher os requisitos legais, nas seguintes situagoes:

a) Quando o registro nao espelhar os atos e fatos de gestéo realizados e nao for
corrigida pelo responsavel; e

b) Quando ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis por atos e fatos
de gestao.

7.8 No caso de falta de documento ou de documento inadequado, devera ser
registrada a Conformidade de Suporte Documental com Restricdo, devendo o
processo ser restituido ao executor do contrato ou ao ordenador de despesa,
conforme o objeto, para solucéo da impropriedade.

7.9 A devolugéo ao executor do contrato ou ao ordenador de despesa, de processo
com restricdo de conformidade, sera acompanha de Recomendacdo Técnica
expedida pela Unidade de Controle Interno, objetivando a melhoria dos controles
internos e a ocorréncia de reincidéncia.

7.10 A Conformidade de Suporte Documental dentro do més de seu registro e até o
encerramento do més da emissao do documento, podera ser alterada pelo proprio
responsavel de “com restricdo” para “sem restricado” e vice-versa, desde que ocorra
uma das seguintes situacdes:

| — o documento faltoso for apresentado para exame e se apresenta regular;

Il — 0 documento inadequado for substituido por documento proprio; ou

Il — em reexame, concluir-se que o documento anteriormente encaminhado era
adequado ou inadequado.

7.11 Os registros que retratem os atos e fatos de execugcdo orcamentéria,
financeira e patrimonial efetuados por unidade setoriais de Contabilidade n&o serdo
objeto de conformidade de suporte documental.

7.12 Os documentos deverdo ser enviados a Unidade de Controle Interno atraves
do protocolo eletronico e devolvidos a respectiva unidade administrativa pelo
mesmo meio.

7.13 A Unidade de Controle Interno, dispora de 5(cinco) dias Uteis para devolugéo
do processo devidamente verificado, a unidade administrativa responsavel.

7.14 Os documentos e as formalizacbes dos processos devem ser verificados
conforme o0s roteiros especificos para cada caso, disponibilizados pela
Controladoria-Geral do Municipio.

7.15 Deverd ser mantido em arquivo préprio uma via de cada Certificado de
Conformidade de Suporte Documental emitido pela Unidade de Controle Interno.

Esta Orientacdo Técnica entrard em vigor a partir da data de sua publicagdo no
Diario Oficial do Estado do Acre

PUBLICADO NO D.O.E N° 10.798 DE 14 DE MAIO DE 2012, PAGNAS 38 E 39.
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CERTIFICADO DE CONFORMIDADE DE SUPORTE DOCUMENTAL

Identificac&o da UCI

N° PROCESSO

N° PROTOCOLO

ELETRONICO ORIGEM

DATA DO
RECEBIMENTO

Certifico que examinei o processo administrativo acima identificado e que este se apresenta:

1. |:| Sem restricio
2. I:I Com as seguintes restricdes:

) falta de tempestividade na remessa de documento;
) falta de remessa de documentacéo patrimonial;

) aprovacéo de despesa sem documento comprobatorio;

) documento comprobatério sem ateste devido;

) documento comprobatério sem autorizagéo da despesa;

) pagamento sem liquidacdo da despesa,;

) falta de certiddes negativas (especificar):
) falta de empenho da despesa — processo de pagamento;

) documenta¢éo ndo examinada;

) outros (especificar):

(
(
(
(
(
() documento comprobatério sem autorizagdo de pagamento;
(
(
(
(
(

Para:

Considerando o que se encontra evidenciado no item 2 acima, expec¢o a seguinte Recomendacédo
Técnica, para que seja adotadas as seguintes providéncias:

a)
b)
<)

Data de expedicgéo:

Prazo para devolucao a UCI:

Nome e assinatura do responsavel pela UCI:

PUBLICADO NO D.O.E N° 10.798 DE 14 DE MAIO DE 2012, PAGNAS 38 E 39.




