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1. Apresentacio

previstas em le;.

Rodrigo Serpa Floréncio
Presidente do PREVINIL
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2. Introducio

publica, e servirg como fonte de consulta Permanente para os gestores e profissionais
dedicados administracio publica.

reguladores e demais partes interessadas.

3. Legislagio Aplicada

Serdo apresentadas as Normas juridicas que subsidiaram a elaboragdo deste manual:

(
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Constituicdo Federa] —Artigos 31, 70 e 74;
Constituicdo Estadual — Artigo 122 ¢/c o § 5°do artigo 123:
Lei n° 4.320/1964 — Artigos 75 e 76;

Lei Complementar p° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal — Artigos 54 e
59;

Lei n° 14133/2021 — Lei de Licitacges e Contratos Administrativos — Artigo 75,74,
89a91,124 ¢ 126;

Lei Estadual n° 287/1979 — Artigos 200 a 208;
Lei Complementar e 63 — Lei Orgéanica do TCE-RJ —Artigos 53 a4 57.

Instrugdo Normativa Semuci n° 01, de 22 de dezembro de 2022,
Decreto Municipal n° 5.114, de 13 de novembro de 2023,

Constituicio Federal

Art. 31. A fiscalizacdo do Municipio sera eXercida pelo Poder Legislativo Municipal,
mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder EXecutivo
Municipal, na forma da lei.

Art. 70. A fiscalizagﬁo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e Patrimonial da Unijg e das
entidades da administracdo direta e indireta, quanto legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo
das subvengées e remincia de receitas, sera exercida Pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e
pelo sistema de controle interno de cada Poder.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterao, de forma

integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I /’L R -
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I- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano

plurianual, a execucdo dos programas de governo e dos

orcamentos da Uniio;

II- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestio orcamentaria,
financeira e patrimonial nos Orgios e entidades da administracio federal, bem como da aplicacdo de
recursos piblicos por entidades de direito privado;

IIT - exercer o controle das operacgées de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Uniao;
IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional.

§ 1° Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela darao ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de
responsabilidade solidaria.

§ 2° Qualquer cidadao, partido politico, associacio ou sindicato é parte legitima para, na forma da

lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da Uniio.

Constituigdo Estadual

A Constituicdo Estadual, por sua vez, adere a Carta Magna, conforme se revela:

Art. 122 - A fiscalizacio contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e das
entidades da Administracio Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacio
das subvengdes e rentincia de receitas, sera exercida

pela Assembleia Legislativa, mediante controle externo e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

O 8§ 5° do art. 123 assim dispde:

Os responsaveis pelo sistema de controle interno previsto neste artigo, na area contabil, serao,
necessariamente, contabilistas inscritos no Conselho Regional de Contabilidade do Estado do Rio de
Janeiro. (grifa-se)

Vale destacar que este paragrafo nao torna a atividade de controle interno exclusiva de
profissional de contabilidade. O_dispositivo exige que as unidades do sistema de
controle interno com competéncias contabeis contem com responsaveis que sejam
devidamente habilitados, ou seja, que tenham formacio especifica e_registro no
conselho de classe competente.
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Como se sabe, o sistema de controle interno ndo possui atribui¢des somente contabeis. O
artigo 70 da Constituicio Federa] lhe outorga o dever exercer a fiscalizacio financeira,
patrimonial, operacional, contibi] e orcamentdria da Administracio Piblica. Essa
fiscalizacdo deve ser desenvolvida sob o aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, rentincia de receitas e

Art. 124 - A fiscalizagﬁo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos Municipios, e de
todas as entidades de sua administracio direta e indireta e fundacional, ¢ exercida mediante controle
externo da Camara Municipal e pelos sistemas de controle interno do respectivo Poder EXecutivo, na
forma estabelecida em lei.
Assim, o0 que se recomenda é que, para garantir uma maior efic4cia e efetividade das
atividades desenvolvidas pelo sistema de controle interno, os servidores respectivos tenham
formacao multidisciplinar, com conhecimentos e competéncias variadas, como as contabeis,
financeiras, de gestdo publica, engenharia, tecnologia de informagdo e outras. O
investimento em formacdo de pessoal multidisciplinar é um aspecto que deve ser
considerado pelos gestores quando da definicdo dos sistemas de controle interno das
unidades administrativas sob sua responsabilidade.

Lei n2 4.320/1964

A Lei po 4.320/1964 estabeleceu normas de direito financeiro e controle dos
orcamentos publicos, privilegiando também o controle interno.

Art. 75. O controle da eXecucdo orcamentaria compreendera:
I- a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagdo da receita ou a realizacdo da
despesa, o nascimento ou a extingao de direitos e obrigacdes;

III- o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e
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Art. 76. O Poder EXecutivo exercerj os trés tipos de controle a que se refere o
artigo 75, sem Prejuizo das atribuicdes do Tribunal de Contas ou orgio

equivalente,

Lei Complementar ne 101/2000 - Lej de Responsabilidade Fiscal

A Lei de Responsabilidade Fisca] reforcou a importancia do Sistema de
Controle Interno e acrescentou novas atribuigoes.

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre sera emitido pelos titulares dos Poderes e érgios

referidos no art. 20 Relatério de Gestado Fiscal, assinado pelo:

I- Chefe do Poder EXecutivo;

II- Presidente e demais membros da Mesa Diretora ou 0rgdo decisério

equivalente, conforme regimentos internos dos orgdos do Poder

Legislativo;

ITI- Presidente de Tribunal e demais membros de Conselho de Administracgio

ou 6rgio decisério equivalente, conforme regimentos internos dos orgdos do

Poder Judiciario;

IV- Chefe do Ministério Publico, da Uniio e dos Estados.

Paragrafo iinico. O relatério também ser assinado pelas autoridades responsaveis pela administracio
financeira e pelo controle interno, bem como por outras definidas por ato préprio de cada Poder ou orgio
referido no art. 20,

Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas, e o sistema de controle
interno de cada Poder e do Ministério Publico, fiscalizario 0 cumprimento das normas desta Lei
Complementar, com &nfase no que se refere a:

I- atingimento das metas estabelecidas na lej de diretrizes orcamentarias;

II - limites e condicdes para realizacido de operacdes de crédito e inscrigdo em Restos a Pagar;

Il - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos arts.

IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para

reconducio dos montantes das dividas consolidada e mobilisria aos

respectivos limites;

V - destinacio de recursos obtidos com a alienacgio

de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais

e as desta Lei Complementar;

VI- cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais, quando houver.

Lei n® 14.133/2021 - Lej de LicitacGes e Contratos Administrativos
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A Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos também contribui para
0 sistema de controle, segundo as previsdes do art. 89.

Art. 89. Os contratos de que trata esta Lej regular-se-go pelas suas clausulas e pelos preceitos de direito publico, e a eles
serdo aplicados, Supletivamente, os principios da teoria geral dos contratos e as disposicées de direito privado.

§ 1° Todo contrato devera mencionar os nomes das partes e os de Seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavratura,

0 nimero do processo da licitagdo ou da contratagdo direta e g Sujeicdo dos contratantes as normas desta Lej e as clausulas
contratuais.

Lei Estadual ne 287/1979

A Lei Estadual n° 287/1979 dispds, em seu Capitulo II, arts. 200 4
208, sobre o Controle Interno, dos quais se destacam:

Art. 200 - O controle interno serj exercido sobre todas as unidades administrativas dos
poderes Legislativo, EXecutivo e Judiciario do Estado.

Art. 201 - A auditoria, no servigo Publico Estadual, ¢ atividade de

fiscalizacio e assessoramento e constituj etapa superior e final do

controle interno, a fim de:

I- criar condigdes indispensaveis para assegurar eficicia ao controle

externo, a cargo do Tribunal de Contas do Estado e regularidade a

realizacdo da receita e despesa;

ll- acompanhar a execucdo dos programas de trabalho e a dos or¢amentos;

lli- avaliar os resultados alcangados pelos administradores e verificar a execucdo dos contratos,

Lei Complementar ne 63 - Lei Organica do TCE-RJ
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Art. 53 - Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manter, de

forma integrada, sistema de controle interno, com a finalidade de:

I- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a

execucdo dos programas de governo e dos orcamentos do Estado;

II- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade, da gestio orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgios e
entidades de administragéo estadual, bem como

da aplicacio de recursos piiblicos por entidades de direito privado;

III- exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Estado;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional.

Art. 54 - No apoio ao controle externo, os 6rgaos integrantes do sistema de

controle interno deverio exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

I- organizar e eXecutar, por iniciativa propria ou por solicitacdo do Tribunal de Contas, Programacao
trimestral de auditorias contabil, financeira, orcamentaria, operacional e Patrimonial nas unidades
administrativas sob seu controle,

enviando ao Tribunal os respectivos relatorios.

Art. 55 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de

qualquer irregularidade, dela dardo ciéncia de imediato ao Tribunal de Contas, sob

pena de responsabilidade solidaria.

§1°- Na comunicagio ao Tribunal, o dirigente do o0rgéo de controle interno competente indicara as
Providéncias adotadas para:

I - corrigir a irregularidade apurada;

II- ressarcir o eventual dano

causado ao erario; III - evitar

ocorréncias semelhantes.

§ 2° - Verificada em inspecao, auditoria ou no julgamento de contas, irregularidade que nao tenha sido
comunicada tempestiva- mente ao Tribunal, e provada a comissdo, o dirigente do 6rgéo de controle interno,
na qualidade de responsavel solidario, ficara sujeito as sancdes previstas para a espécie nesta lei.

Art. 56 - A autoridade competente emitira, sobre as contas e 0 parecer do controle interno, expresso e
indelegavel Pronunciamento, no qual atestara haver tomado conhecimento das conclusées nele
contidas.

Art. 57 - Aplicam-se ao Tribunal de Contas, no que couber, as disposicdes deste Capitulo.
Paragrafo iinico - A responsabilidade pelo exercicio do controle interno, de que trata este
artigo, serd atribuida a 6rgdo especifico e regulada por ato proéprio.

INSTRUCAO NORMATIVA SEMUCI N2 01, de 22 de dezembro de 2022.

Dispde sobre a producéo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implementagio
de procedimentos de controle.

/]
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4. Defini¢oes
Abrange todas as partes interessadas que, direta ou indiretamente, participam dos processos

de interesse do PREVINIL,
5. Conceitos Fundamentais

Controles Internos

Segundo o Manual para implantagio de sistemas de controle do Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro

Os controles internos sio processos conduzidos pela estrutura de
governanga, administracio e outros profissionais da entidade, e
desenvolvidos para proporcionar Seguranca razoavel com respeito 3

(produto, servi¢co) comum.

*Realizado POr pessoas - nio se trata simplesmente de um manual de
politicas e procedimentos, sistemas e formularios, mas diz respeito a
Pessoas e as acoes que elas tomam em cada nivel da organizagao para
realizar o controle interno.

*Capaz de proporcionar Seguranca razoavel - mas ndo absoluta, para a
estrutura de governancga e alta administracio de uma entidade.

*Conduzido para atingir objetivos — um meio para um fim, nao um fim em sij

Adaptavel 3 estrutura da organizacdo - flexivel na aplicacao para toda a

L)
organizagcdo ou para uma Subsidiaria, divisdo, unidade operacional ou
processo de negécio em particular.!

6. Auditorias

1 Fonte: TCE/RJ - Manual de Controle Interno. Disponivel em:
<https://hltps://https://www.tce.rj.gov.br/documents/l 0180/8188101 6/MANUAL_CONTROLE_INTERNO%28 1%29.pdf>. Acesso
em: 02 nov. 2021,



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
. : PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
. » . INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS — PREVINIL

Manual do C ontrole Interno — PREVINIL
2025

Auditoria Interna: verificagdo da qualidade do Sistema de Controle Interno, por meio de revisio e
avaliag&o regular e, independentemente, de como funcionam os procedimentos de controle existentes em
atividades contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas das unidades do TCE-RJ;

Fluxograma: demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada Sistema Administrativo,
com a identificagéo das Unidades Executoras;

Instrug¢do Normativa: documento que estabelece normas internas relacionadas aos procedimentos de
padronizagao de atividades e rotinas de trabalho:

Manual de Rotinas da Unidade Executora: detalhamento do Fluxograma e descricdo de
rotinas e procedimentos da respectiva unidade;

Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno: coletdnea das Instrugdes
Normativas dos Sistemas Administrativos;

Ponto de Controle: aspecto relevante da rotina de frabalho de um Sistema Administrativo ou um
indicador, cuja importancia, grau de risco ou efeitos ensejem procedimentos de controle;

Procedimentos de Controle: procedimentos das rotinas de trabalho que visam assegurar a
conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades, objetivando a preservagéo do patriménio publico:

Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle dos diversos Sistemas
Administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenagao, orientagdo técnica e
Supervisdo da Controladoria Geral do Municipio;

aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugées Normativas;
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Auditoria de Acompanhamento da Gestdo: aquela realizada no decorrer dos processos de
gestdo, com o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais
Positivos e negativos de uma determinada Unidade administrativa;

previstos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentérias e no Orgamento,
examinando a conformidade da execugdo com os limites e destinagdes estabelecidos na
legislacdo pertinente;

Auditoria Interna: verificagdo da qualidade do Sistema de Controle Interno, ou seja, afericdo,
por meio de revisio e avaliacdo regular dos procedimentos de controle existentes nas
atividades contébe;s, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas;

—
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b. Avaliagio de riscos:
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Casos em que a Segregacdo de funcoes Seja impraticavel, g administracio devers selecionar
e desenvolver atividades alternativas de controle,

d. Informacio e comunicagio:

A informacio é necessaria para que a entidade cumpra responsabilidades de controle interno
a fim de apoiar a realizacdo de seys objetivos. A administracio obtém Ou gera e utiliza
informacges Importantes e de qualidade, originadas tanto de fontes internas quanto
eXternas, a fim de apoiar o funcionamento de outros componentes do controle interno. A
Ccomunicagdo é o processo continuo e iterativo de proporcionar, compartilhar e obter as
informacges necessarias. A comunicagdo interna é o meio pelo qual as informacoes sdoy
transmitidas para a organizacao, fluindo em todas as direcdes da entidade. Ela permite que
0s funciondrios recebam uma Inensagem clara da altg administracio de que as

f Yoo — f\

e i
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independentes, conduzidas periodicamente, terjo €SCopos e frequéncias dife- rentes,
dependendo da avaliacdo de riscos, da eficicig das avaliacies continuas e de outras

estabelecidos pelas autoridades, orgaos normatizadores reconhecidos oy pela

administracio e estrutura de governanga, sendo que as deficiéncias sio Comunicadas 3
estrutura de governanca e administracio.

Sistema de Controle Interno

Possibilidade de sofrer perdas, desgaste da imagem institucional, Incrementar a qualidade
das informacges contabeis, financeiras € gerenciais, bem comg salvaguardar a
conformidade com a legislacdo e a regulamentacio em vigor.

Auditoria Interna
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controles internos, e de governanca.

Conformidade (Compliance):

€ 0 cumprimento das legislacdes, normas e politicas internas e externas de forma Integra e

€tica que age no fortalecimento do Sistema de Controles Internos.

riscos a realizacdo dos objetivos.

Atividades de Controle:

C= ~
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ttps://nilopolis.rj.gov. -content/u Ioads/2023/01/InstruCao-Normativa-no-

01 2022 Aprova-o-Manual-do-Controle-Interno.Qdfitagéo.xlsx

7. Objetivos Gerais do Controle Interno

Segundo a Atricon, os objetivos gerais de controle interno sio-

Eficiéncia, eficicia e efetividade operacional, mediante eXecugdo ordenada, ética e
econdmica das operacées;
Integridade e confiabilidade da informagédo produzida e sua disponibilidade para a

programas, planos e procedimentos de governo e da prépria instituicdo;
Adequada salvaguarda e protecao de bens, ativos e recursos publicos contrg

~

desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo ndo autorizada Ou apropriagdo
indevida.

No Controle Interno Para que consigamos desempenhar nosso trabalho precisamos:

Construir diretrizes, competéncias e conceitos de controles internos;

Disseminar a cultura de controles internos em todos os niveis do PREVINIL, g

Fomentar as boas praticas de controles internos, conforme og melhores referenciais
Comparativos do setor;

Promover maior transparéncia das informagdes, contribuindo para a sustentabilidade o
PREVINIL,

2 et}

o/
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Disseminar a importancia da conformidade com og preceitos éticos, a legislacdo, os
principios, as politicas e os normativos internos e gag boas praticas de Governanca

Corporativa e Integridade.

decisdes, ao cumprimento de obrigagdes de transparéncia e para o cumprimento de
obrigacdes de accountability.
Salvaguardar e proteger os bens, ativos e recursos publicos contra desperdicio, perda, mau

uso, dano, utilizagdo nio autorizada Ou apropriac¢do indevida,

8. Responsabilidades

Conselho de Administracio

Apreciar e aprovar a Politica de Controles Internos;

entender necessdrias;

Avaliar a efetividade e suficiéncia do sistema de controles internos;

Diretoria Executiva ) j
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Demais Unidades Administrativas-Organizacionais

Conhecer e aplicar a Politica de Controles Internos;

Estabelecer, manter, promover e avaligr as préaticas de interesse eficientes e controles internos
adequados e eficazes;

Documentar os controles internos implementado nas areas;

Apresentar a4 Diretorig de Controle, a documentacio dos controles internos implantados na
area de sua competéncia;

Definir os indicadores dos controles internos e fazer o sey acompanhamento.

Controladoria

Estabelecer metodologia, modelos, padrdes e ferramentas, bara o gerenciamento de
controles internos do PREVINIL;

governanga corporativa; /
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interesse do PREVINIL,.

Auditar sistematicamente a existéncia, o cumprimento, e a eficicia da Politica de Controles

internos e recomendar melhorias;

exercicio de suas funcdes, da responsabilidade individua] pela gestdo dos controles internos, nos

limites de sua competéncia.

9. Principio e Diretrizes

Competentes.

Principios do Sistema de Controles internos:

aspectos: ‘
>  Cumprimento das Leis e Regulamentos Aplicaveis; /ﬁ- )
> Efic4cia e Eficiéncia das Operacgdes; L y
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> Consisténcia, Tempestividade e Protecdo Adequada das Informacses;

> Salvaguarda dos Ativos;

> Manter sistema e estrutura de controles internos alinhados com as melhores préticas, os

conformidades nos Processos, através das seguintes etapas:

monitoramento.

Autoavaliagio dos pontos de controle — Nesta etapa sdo realizadas autoavalia¢des sobre

Presidéncia do PREVINIL,.
Avaliagdo de Pontos Criticos — A Diretoria de Controle avalia quais pontos possuemr

necessidade de major atengdo, podendo ser enderecados diretamente ao Diretor
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Responsavel, ag Conselho de Administracio oy dpenas terem seys resultados
monitorados.

pontos de controle sob sug responsabilidade.

Acompanhamento — Os planos de acdo implementados pelas dreas responsaveis serdo

acompanhados pela Diretoria de Controle e 0 nivel de conformidade dos processos

devera ser

acompanhado periodicamente pelo Conselho de Administracio e Diretoria Executiva,

possibilitando a identificacdo da necessidade de enderecamentos.

materializem,

As varidveis basicas que deverdo ser utilizadas em todas as fases do processo de planejamento

dos trabalhos de controle s3o Materialidade, relevancig e criticidade.

http://nilopolis.ri.gov.br/site

Interno.pdfitacio.xlsx //

/

iv H H s://htt s://www.tce.rj. ov.br/documents/l0180/8188101'6/
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