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INTRODUCAO

O presente Manual de Procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Manaus visa definir conceitos, organizar planos de trabalho, estabelecer competéncias e
normatizar a execucdo de acfes essenciais da administracdo publica. Sua finalidade é
orientar e facilitar o trabalho dos gestores e servidores, funcionando como um instrumento
norteador para aprimorar a utilizacdo dos recursos publicos e fortalecer a gestdo por meio
da racionalizacao das acdes de controle.

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 74, estabelece a obrigatoriedade da
manutencdo de um Sistema de Controle Interno (SCI) em cada Poder, com a finalidade de,
entre outras, avaliar o cumprimento de metas, comprovar a legalidade e avaliar os
resultados da gestéo, além de apoiar o Controle Externo. O controle interno, portanto, ndo &
uma opcado, mas uma exigéncia constitucional e legal, reforcada pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF).

' 2 = [{¥+ 4 H ”
\‘G@’, Longe de ser apenas um o6rgao “fiscalizador denuncista”, o Controle

- = Interno é uma instituicao de carater eminentemente preventivo e de
= apoio a gestao.

Ele oferece ao gestor a seguranca de que os atos administrativos estdo em conformidade
com a lei, que as metas estdo sendo cumpridas e que 0s riscos sao gerenciados,
permitindo correcbes de rumo em tempo habil. Um SCI eficiente é sinbnimo de boa
administracdo, pautada pelos principios da honestidade, transparéncia, responsabilidade e

eficiéncia.

Este manual foi construido a partir da compilacdo e adaptacdo das melhores praticas e
diretrizes presentes em diversas normativas e guias de referéncia, buscando criar uma
cultura de responsabilidade muatua na consolidacdo de uma gestdo publica eficaz e
transparente para a cidade de Manaus.



CAPITULOT-FUNDAMENTOSE
ESTRUTURA DO CONTROLE
INTERNO

1.1 Conceitos e Definicdes de Controle Interno

O Sistema de Controle Interno (SCI) pode ser entendido como o conjunto de 6rgaos,
atividades, planos, métodos e procedimentos interligados, adotados pela prépria
administracao para salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e a confiabilidade de seus
dados, promover a eficiéncia operacional e estimular a adesédo as politicas tracadas pela
gestdo. Trata-se do somatério das atividades de controle exercidas no dia a dia em toda a
organizagao.

A finalidade do controle é assegurar que a administracdo atue em conformidade com o0s
principios que Ihe s&o impostos, como legalidade, moralidade, finalidade publica,
publicidade e eficiéncia. Em resumo, controlar é verificar se 0 que estd sendo executado
esta de acordo com o que foi preestabelecido nos parametros técnicos e normativos.

1.2 Amparo Legal e Normativo

A obrigatoriedade da implementacdo de um Sistema de Controle Interno nao € recente. Sua
base legal é robusta e remonta a décadas, sendo consolidada por diversos diplomas legais:

- Lei n° 4.320/1964: Ja estabelecia o controle da execugédo orgcamentaria, abrangendo a
legalidade dos atos, a fidelidade funcional dos agentes e o cumprimento dos programas
de trabalho.

« Constituicao Federal de 1988: Nos artigos 31, 70 e 74, determina que os Poderes
mantenham, de forma integrada, um sistema de controle interno para fiscalizar a gestéo
contdbil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial.

« Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF): Atribuiu ao
orgao de controle interno a responsabilidade de atuar diretamente no cumprimento da
lei, exigindo a assinatura do responsavel pelo controle interno no Relatério de Gestéo
Fiscal.

« Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagées e Contratos): Incorpora o0 modelo de Trés
Linhas (anteriormente conhecido como Trés Linhas de Defesa), submetendo as
contratacdes publicas a praticas continuas de gestdo de riscos e controle preventivo.



1.3 Finalidades e Objetivos do Sistema de Controle Interno (SCI)

Conforme a Constituicdo Federal e demais legislacdes, as principais finalidades do SCI séo:

« Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual (PPA), na Lei de
Diretrizes Orcamentérias (LDO) e na Lei Orcamentaria Anual (LOA).

« Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

« Exercer o controle sobre operacdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres
do Municipio.

« Apoiar o Controle Externo (Tribunal de Contas) no exercicio de sua misséo
institucional.

Objetivamente, o SCI busca fortalecer a gestdo, prevenir praticas ineficientes, erros e
fraudes, e assegurar que 0s recursos publicos sejam aplicados de forma legal e moral em
beneficio da sociedade.

1.4 Principios Fundamentais do Controle Interno Administrativo

As acOes de controle devem ser orientadas por um conjunto de principios que garantem sua
eficacia e legitimidade:

« Relagcado Custo/Beneficio: O custo de um controle ndo deve exceder os beneficios que
ele proporciona.

« Qualificacao Adequada e Treinamento: A eficAcia dos controles depende da
competéncia e integridade do pessoal. E fundamental a selecdo criteriosa, 0
treinamento continuo e o rodizio de fun¢des para reduzir a possibilidade de fraudes.

- Delegacao de Poderes e Definicao de Responsabilidades: As competéncias devem
ser delegadas de forma clara, com definicdo precisa de autoridade e responsabilidade,
assegurando maior rapidez as decisoes.

. Segregacao de FuncoOes: A estrutura deve separar as fungOes de autorizacéo,
execucgao, controle e contabilizacdo, de modo que nenhuma pessoa controle todas as
etapas de uma transacédo. Isso previne que um unico individuo possa cometer e ocultar
erros ou fraudes.

« Instrucdes Formalizadas: As acdes e procedimentos devem ser disciplinados por meio
de manuais, regimentos e organogramas claros e objetivos, emitidos por autoridade
competente.

« Controle sobre as Transacdes: Deve haver acompanhamento de todos os fatos
contabeis, financeiros e operacionais para garantir que sejam legitimos e autorizados
por quem de direito.

- Aderéncia a Normas e Diretrizes: O controle deve assegurar a observancia de leis,
regulamentos, planos e normas administrativas.
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1.5 Estrutura e Organizacao do Sistema de Controle Interno

O SCI funciona envolvendo todos os integrantes da administracdo, mas é coordenado por
um Orgéo Central de Controle Interno, que na Prefeitura de Manaus é a Controladoria-Geral
do Municipio (CGM).

« Posicionamento: A CGM esta localizada em posicdo estratégica na estrutura
organizacional municipal, assessorando o Prefeito diretamente, informando-lhe sobre a
legalidade, oportunidade e conveniéncia das praticas administrativas.

« Composicdo: Em municipios de grande porte como Manaus, € necessaria uma
Controladoria robusta, com status de Secretaria, para alcancar todos 0s segmentos da
administracdo. O quadro de pessoal deve ser composto por servidores efetivos e
estaveis, recrutados por concurso publico, com habilitacdo especifica para a atuacao.

« Estrutura Sugerida: A CGM esta organizada em diretorias e divisbes que refletem
suas macrofuncdes, como:

o Diretoria de Controladoria: Responsavel pela elaboracdo de normas e
procedimentos, monitoramento da gestdo, integridade e compliance, transparéncia e
protecdo de dados.

o Diretoria de Auditoria Interna Governamental: Responsavel pela avaliagdo da
gestéo, auditorias planejadas e especiais.

o Diretoria de Ouvidoria: Canal de interlocu¢cdo com a sociedade, responsavel por
receber denuncias, sugestdes e reclamacdes, fomentando o controle social.

1.6 O Modelo das Trés Linhas

O Modelo de Trés Linhas (anteriormente “Trés Linhas de Defesa”) € uma estrutura moderna
gue auxilia na identificacdo de processos que fortalecem a governanca e o gerenciamento
de riscos.

- Primeira Linha: Composta pelos gestores e servidores que executam as atividades
diarias. Séo eles os responsaveis diretos por implementar e manter os controles
internos em seus processos (ex: o fiscal de contrato, o chefe do almoxarifado).

« Segunda Linha: FuncGes de supervisdo e monitoramento que auxiliam a primeira linha
a gerenciar riscos. Inclui areas como planejamento, gestao de riscos e conformidade
(compliance).

. Terceira Linha: A Auditoria Interna, exercida pela Controladoria Geral do Municipio. E
uma funcéo independente que avalia a eficacia da governanca e do gerenciamento de
riscos, fornecendo uma avaliacdo objetiva para a alta administracao.



1.7 Perfil e Atribuicoes do Servidor do Controle Interno

O servidor que atua no controle interno deve possuir um perfil técnico e comportamental
especifico, pautado pela ética, independéncia e zelo profissional.

. Caracteristicas Essenciais:

(o}

Independéncia e Imparcialidade: Manter uma atitude de ndo sujeicdo em relacao
ao agente controlado para assegurar um julgamento imparcial.

Comportamento Etico e Sigiloso: Proteger os interesses da sociedade e guardar
sigilo das informacdes obtidas.

Conhecimento Téchico e Capacidade Profissional: Possuir um conjunto de
conhecimentos multidisciplinares (contabilidade, direito, economia, etc.) e manter-se
em constante atualizacao.

Objetividade: Apoiar suas conclusdes em documentos e evidéncias que permitam
a convicgao da realidade dos fatos.

Cautela e Zelo Profissional: Agir com prudéncia e atencdo para reduzir a margem
de erro.



CAPITULO Il - PLANEJAMENTO E
EXECUCAO DAS ACOES DE
CONTROLE

2.1 Planejamento das Acdes: O Plano Anual de Atividades

As atividades de controle devem ser devidamente planejadas para focar os esforcos em
areas de maior relevancia e risco. O Plano Anual de Atividades (ou de Auditoria Interna) é o
instrumento que orienta os trabalhos a serem desenvolvidos durante o exercicio.

O plano deve especificar itens como:
. Areas, 6rgdos ou programas a serem verificados.
« Objetivos das auditorias e fiscalizagoes.
» Legislacao e critérios aplicaveis.
« Técnicas de controle a serem utilizadas.
« Cronograma com datas de inicio e término.
« Equipes necessérias e recursos a serem examinados.

2.2 Avaliacao de Riscos como Ferramenta Estratégica

A avaliacdo de riscos € um processo para identificar e analisar eventos que possam
impactar o cumprimento dos objetivos da instituicdo. E fundamental para priorizar as a¢des
de controle. A Matriz de Risco (ou Matriz de Probabilidade e Impacto) € uma ferramenta
visual que auxilia nesse processo, classificando os riscos com base na probabilidade de
ocorréncia e na severidade de seu impacto.

- Exemplo de Andlise de Risco: Um processo de contratacdo emergencial para
fornecimento de medicamentos.

o Risco Identificado: Contratacdo com sobrepreco devido a urgéncia.

o Probabilidade: Alta (a urgéncia pode levar a pesquisas de preco inadequadas).

o Impacto: Alto (pode gerar grande prejuizo ao erario e afetar o fornecimento de
outros insumos).

o Resposta ao Risco: Mitigar. A Controladoria deve planejar uma auditoria
concomitante ou subsequente nesse tipo de processo para verificar a justificativa do
preco e a real situacdo emergencial.



2.3 Técnicas de Auditoria e Fiscalizacao

Para obter evidéncias e fundamentar suas conclusdes, o controle interno utiliza diversas
técnicas:

« Inspecdo Fisica: Verificacdo in loco de bens, obras ou estoques para constatar sua
existéncia e qualidade.

- Exame Documental: Analise de registros, contratos, notas fiscais, processos e
relatorios para verificar a conformidade.

« Conferéncia de Calculos: Verificacdo da exatidao de operacdes aritméticas, como nos
célculos de limites de gastos com pessoal ou na apuracao de impostos.

« Observacao: Acompanhamento de um processo ou procedimento durante sua
execugao, como observar o recebimento de materiais no almoxarifado.

- Circularizacao (Confirmacao Externa): Obtencédo de informacdes junto a terceiros
(fornecedores, bancos) para confirmar dados internos.

- Entrevistas e Questionarios: Coleta de informagfes junto aos gestores e servidores
envolvidos nos processos.

2.4 Papéis de Trabalho: A Base da Documentacao

Os papéis de trabalho sdo o conjunto de documentos e registros que fundamentam o
trabalho de auditoria e fiscalizagdo. Eles evidenciam o planejamento, os procedimentos
aplicados, as informacdes obtidas e as conclusdes alcancadas. Devem ser organizados e
arguivados de forma a permitir consultas futuras e a revisao dos trabalhos.

2.5 Instrumentos de Comunicacao da Unidade de Controle Interno

A comunicacao dos resultados € formalizada por meio de diversos instrumentos:

« Relatério: Documento principal que descreve o0s exames realizados, os fatos
constatados, a analise, as conclusdes e as recomendacdes. Deve ser imparcial, claro e
obijetivo.

« Parecer: Manifestacao técnica sobre um assunto especifico, como a regularidade de
um termo aditivo a um contrato. Apresenta a analise e uma conclusdo opinativa.

- Nota Técnica/lNota de Auditoria: Documento para dar ciéncia ao gestor sobre
irregularidades constatadas durante os trabalhos que exigem esclarecimentos ou agdes
corretivas imediatas.

- Recomendacdo: Sugestdo ao gestor para sanar irregularidades ou aprimorar
procedimentos.

« Determinacao: Ordem emanada da autoridade competente, com base em sugestédo do
controle interno, para o cumprimento de uma obrigagéo.

« Solicitacao de Informacdes: Documento para formalizar pedidos de documentos,
dados ou justificativas. 10



CAPITULOIII - FLUXOS E
PROCEDIMENTOS DA GESTAO
PASSIVEIS DE CONTROLE

A éarea de atuacdo do Sistema de Controle Interno abrange todas as praticas
administrativas dos Poderes Executivo e Legislativo. Abaixo serdo detalhados os principais
fluxos e procedimentos sujeitos a analise, avaliagdo e monitoramento, com exemplos de
demandas.

3.1 Controle da Gestao Governamental e dos Instrumentos de
Planejamento (PPA, LDO, LOA)

« O que controlar: A compatibilidade entre PPA, LDO e LOA; o cumprimento das metas
fiscais; a realizacdo de audiéncias puUblicas para elaboracdo e discussao das leis
orcamentarias; e a consisténcia dos dados do Relatério de Gestado Fiscal.

- Exemplo de demanda: Verificar se as metas de constru¢cdo de escolas previstas no
PPA foram incluidas na LDO e se receberam dotacdo orcamentaria na LOA do
exercicio.

3.2 Controle da Gestdao Orcamentaria, Financeira e Fiscal

« O que controlar: A legalidade dos atos de arrecadacdo de receita e realizagcado de
despesa; o cumprimento dos limites constitucionais e legais (educacdo, saude,
pessoal); a regularidade das operacdes de crédito; e a gestdo da divida ativa e dos
precatorios.

- Exemplo de andlise de processo: Analisar 0 Relatério de Gestdo Fiscal do 3°
guadrimestre para certificar se a despesa total com pessoal n&o ultrapassou o limite de
54% da Receita Corrente Liquida para o Executivo.

3.3 Controle das Licitacdes, Dispensas, Inexigibilidades e Contratos

« O que controlar: Todas as fases do processo licitatério, desde a fase interna
(justificativa da necessidade, termo de referéncia, pesquisa de precos) até a fase
externa (publicacdo do edital, julgamento, homologacdo). Também devem ser
controlados os processos de contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade) e a
execucao dos contratos.

- Exemplo de andlise de processo: Analisar um processo de dispensa de licitagcdo por
emergéncia em um cenario de seca extrema em Manaus. Um exemplo de andlise de

processo poderia ser a contratacdo de servicos de logistica e distribuicdo de cestas
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basicas e agua potavel para comunidades ribeirinhas isoladas. O controle deve verificar
se a situacao de emergéncia foi devidamente caracterizada e ndo decorreu de falta de
planejamento do gestor, se 0 preco esta justificado e compativel com o de mercado, e
se o0 prazo do contrato se limita ao necessario para afastar o risco iminente.

3.4 Controle da Gestao de Pessoal

« O que controlar: A legalidade dos atos de admissdo (concurso publico, contratacéo
temporaria), concessdo de vantagens, aposentadorias e pensdes; a consisténcia da
folha de pagamento; o cumprimento do teto remuneratorio; e a ocorréncia de acumulo
ilegal de cargos.

Exemplo de demanda: Realizar auditoria na folha de pagamento para identificar
possiveis pagamentos indevidos de gratificagbes a agentes politicos ou acumulo de
cargos por servidores com jornadas incompativeis.

3.5 Controle da Gestao Patrimonial (Bens Moébveis, Imdveis e
Almoxarifado)

« O que controlar: A correta incorporacao, registro (tombamento), guarda, conservacao
e baixa dos bens; a compatibilidade entre os registros contabeis e o inventario fisico; e
os controles de entrada e saida de materiais no almoxarifado.

Exemplo de analise de processo: Acompanhar o inventario anual de bens moveis de
uma secretaria, verificando por amostragem se o0s bens listados no sistema patrimonial
existem fisicamente e se estdo em bom estado de conservacédo (inspecao fisica).

3.6 Controle de Veiculos, Maquinas e Combustiveis

« O que controlar: A utilizacdo dos veiculos oficiais para fins de servico; os controles de
quilometragem, abastecimento e manutencé&o; a existéncia de seguro; e a identificagao
da frota.

- Exemplo de demanda: Analisar os relatorios de consumo de combustivel da frota de
ambulancias, cruzando os dados de quilometragem percorrida com o0s registros de
abastecimento e as rotas de atendimento para identificar possiveis desvios.

3.7 Controle de Diarias e Adiantamentos (Suprimento de Fundos)

« O que controlar: A legalidade da concesséo de diarias e adiantamentos, verificando se
o deslocamento atende ao interesse publico e se a prestacédo de contas é realizada no
prazo e com a documentacdo comprobatéria adequada (relatorio de viagem, bilhetes,
notas fiscais).

Exemplo de andlise de processo: Analisar um processo de prestacdo de contas de
adiantamento concedido a um servidor para despesas de pronto pagamento. Verificar
se as despesas realizadas sdo compativeis com a natureza do adiantamento, se estao
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comprovadas por documentos fiscais idoneos e se o0 saldo nao utilizado foi devolvido ao
Tesouro Municipal.

3.8 Controle de Convénios, Transferéncias e Auxilios

« O que controlar: A formalizacdo dos instrumentos; 0 acompanhamento da execucéo
do objeto; a correta aplicacédo dos recursos pela entidade beneficiada; e a regularidade
da prestacao de contas.

Exemplo de demanda: Analisar a prestacdo de contas de um convénio celebrado com
uma organizagcado nao governamental para a realizagcdo de um projeto social. Verificar se
as despesas realizadas estdo de acordo com o plano de trabalho aprovado e se as
metas fisicas e financeiras foram alcancadas.

3.9 Controle da Publicidade, Transparéncia e Lei de Acesso a Informacao

« O que controlar: O carater educativo, informativo ou de orientacdo social das pecas
publicitarias, vedada a promoc¢éo pessoal de autoridades; a publicacdo em tempo real
das informacbes sobre a execucdo orcamentaria e financeira no Portal da
Transparéncia; e o cumprimento dos prazos e procedimentos da Lei de Acesso a
Informacao.

Exemplo de demanda: Avaliar o Portal da Transparéncia da Prefeitura para verificar se
todas as informacdes exigidas pela LRF e pela LAI (receitas, despesas, licitacoes,
contratos, remuneracao de servidores, etc.) estdo disponiveis de forma clara, atualizada
e em formato de dados abertos.
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CONCLUSAO

O Controle Interno € uma ferramenta indispensavel para a boa governanca e para a
administracdo publica moderna, especialmente em uma metrépole como Manaus. Ele nao
deve ser visto como um entrave burocratico, mas como um mecanismo de apoio e
seguranca para o gestor, que previne erros, corrige desvios, garante a transparéncia e
regula a aplicacéo dos recursos publicos em prol do bem-estar da populacao.

Para que o Sistema de Controle Interno seja efetivo, é crucial a vontade politica e o
comprometimento da alta administracao, que deve fornecer o0s recursos humanos,
materiais e a autonomia necessarios para o pleno exercicio de suas atribuicoes.

Este manual constitui um guia de orientacdo geral e deve ser um documento dinamico,
atualizado continuamente para se adaptar as mudancas na legislagdo e para incorporar
novos métodos e procedimentos que modernizem a gestdo governamental.

A sua aplicacéo consistente e dedicada contribuird para fortalecer a credibilidade das acoes
da Prefeitura de Manaus, otimizar a gestdo da informacao, promover o controle social e,
acima de tudo, melhorar o desempenho da administragdo na entrega de servigos de
gualidade ao cidadao.
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