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Cartilha de Controle Interno

Introduciao

Com grande satisfacao, o Nucleo de Controle Interno da Seaster apresenta a Cartilha de Controle
Interno. Este documento visa fornecer um guia completo e abrangente para todos os servidores,
com o objetivo de fortalecer a gestdo, garantir a transparéncia e a eficiéncia dos processos e
promover a conformidade com as leis e regulamentos.

Estrutura

A cartilha sera dividida em moddulos, abordando os principais aspectos do controle interno e as
especificidades da Secretaria com a seguinte estrutura:

Modulo 1: Conceitos Fundamentais de Controle Interno

e Definicao de controle interno

e Importancia do controle interno para a administra¢do publica
e Principios basicos do controle interno

e Objetivos do controle interno na Secretaria

e Responsabilidade de cada servidor

Modulo 2: Gestao de Riscos

o Identificagdo, avalia¢do e tratamento de riscos
o Plano de gestdo de riscos da Secretaria

e Mapeamento de processos criticos

e Indicadores de desempenho

Modulo 3: Fiscalizacdo de Contratos

o Legislagdo aplicavel (Lei 14.133/2021)
o FEtapas do processo licitatorio

o Fiscalizacdo do cumprimento contratual
e Gestdo de contratos

e Terceirizagdo de servigos

Moédulo 4: Lei de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

o Conceitos basicos da LGPD

e Principios da LGPD

o Tratamento de dados pessoais na Secretaria
o Responsabilidades dos agentes de tratamento
o Incidentes de seguranga
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Moddulo 5: Rotinas de Pagamentos

e Processo de pagamento de contratos
e Documentagao necessaria

o Controle de pagamentos

e Suprimentos de fundos

o Concessao de diarias

Médulo 6: Outros Topicos

o Codigo de Etica

e Transparéncia e acesso a informacgao
e Ouvidoria

e Controle patrimonial

o Gestdo de documentos

e Auditoria interna

Modulo 1: Conceitos Fundamentais de Controle Interno

Definicao de Controle Interno

Controle interno ¢ um conjunto de politicas, procedimentos e praticas adotadas por uma
organizacdo para garantir a confiabilidade da informacdo, a eficacia das operagdes e a
conformidade com as leis e regulamentos. Em outras palavras, ¢ um sistema de gestdo que visa
assegurar que os objetivos da Seaster sejam alcancados de forma eficiente e eficaz, minimizando
0s riscos € maximizando os resultados.

Importancia do Controle Interno para a Administracido Publica
Na administragdo publica, o controle interno desempenha um papel fundamental, pois:

e Garante a legalidade: Assegura que todas as a¢des da administragdo publica estejam em
conformidade com as leis € normas vigentes.

e Promove a eficiéncia: Contribui para a otimiza¢@o dos recursos e a obten¢ao de melhores
resultados com os recursos disponiveis.

e Aumenta a transparéncia: Torna as agdes da administracdo publica mais visiveis e
acessiveis a sociedade, combatendo a corrupcao e a ma gestao.

o Fortalece a accountability: Aumenta a responsabilizacdo dos gestores publicos por seus
atos.

e Melhora a qualidade dos servigos publicos: Contribui para a prestacdo de servigos
publicos mais eficientes e eficazes.

Principios Basicos do Controle Interno

Os principios basicos do controle interno sao:
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o Controle ambiental: A organizagdo deve operar em um ambiente de controle que
promova a ética e a integridade.

e Avaliacdo de riscos: Os riscos devem ser identificados, avaliados e tratados de forma
adequada.

o Sistemas de informa¢do e comunicacio: A organizacdo deve possuir sistemas de
informacao e comunicacao que permitam a coleta, o armazenamento e a analise de dados
relevantes.

o Controle de atividades: As atividades devem ser planejadas, organizadas e controladas
de forma a garantir a eficiéncia e a eficécia.

e Monitoramento: O sistema de controle interno deve ser monitorado continuamente para
garantir que ele esteja funcionando adequadamente.

Objetivos do Controle Interno na Secretaria

Os objetivos do controle interno na Secretaria de Estado de Assisténcia Social, Trabalho, Emprego
e Renda incluem:

e Assegurar a correta aplicacio dos recursos publicos: Garantir que os recursos sejam
utilizados de forma eficiente, eficaz e econdmica para o cumprimento dos objetivos da

Secretaria.

e Prevenir fraudes e irregularidades: Implementar medidas para identificar e prevenir atos
ilicitos.

e Proteger o patriménio publico: Garantir a seguranca e a preservacdo dos bens da
Secretaria.

e Promover a conformidade com as leis e regulamentos: Assegurar que todas as
atividades da Secretaria estejam em conformidade com a legislacao vigente.

o Melhorar a qualidade dos servigos prestados: Garantir que os servigos prestados a
populagdo sejam de qualidade e atendam as suas necessidades.

Responsabilidade de Cada Servidor

Todos os servidores da Secretaria sdo responsaveis pela implementacao e pelo cumprimento das
normas de controle interno. Cada servidor deve:

e Conhecer e cumprir as normas: Estar familiarizado com as politicas e procedimentos de
controle interno e agir em conformidade com eles.

o Informar sobre irregularidades: Comunicar qualquer irregularidade ou desvio de
conduta que identificar.

e Colaborar com as auditorias: Fornecer as informagdes necessarias para as auditorias
internas e externas.

o Participar dos treinamentos: Participar dos treinamentos sobre controle interno para
aprimorar seus conhecimentos e habilidades.

Modulo 2: Gestao de Riscos
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Identificacdo, Avaliacdo e Tratamento de Riscos

A gestdo de riscos € um processo continuo que visa identificar, analisar e tratar eventos que possam
afetar o alcance dos objetivos da organizacao. Na administracao publica, a gestdo de riscos ¢
fundamental para garantir a eficiéncia, a eficacia e a seguranca das operacdes.

Identificaciao de Riscos:

e Brainstorming: Realizagao de sessoes de brainstorming (¢ uma ferramenta poderosa para
estimular a criatividade e a inovacao, e pode ser aplicada em diversas areas da vida) com
diferentes equipes para identificar os riscos potenciais.

e Analise de documentos: Revisdo de documentos como planos estratégicos, relatorios de
auditoria e contratos.

e Anailise de incidentes anteriores: Identificagdo de eventos passados que podem ocorrer
novamente.

e Benchmarking: Comparagdo com outras organizagdes semelhantes.

Avaliacio de Riscos:

e Probabilidade de ocorréncia: Estimativa da chance de um determinado evento ocorrer.

o Impacto: Avaliacao das consequéncias caso o evento ocorra.

e Matriz de risco: Criacdo de uma matriz para visualizar a combinacao de probabilidade e
impacto dos riscos.

Tratamento de Riscos:

o Evitar: Eliminar a causa do risco.

e Reduzir: Diminuir a probabilidade ou o impacto do risco.

e Aceitar: Aceitar o risco € seus possiveis impactos.

e Transferir: Transferir o risco para terceiros, como por meio de seguros.

Plano de Gestao de Riscos da Secretaria

O plano de gestao de riscos da Secretaria ¢ um documento que descreve como a organizagao ird
identificar, avaliar e tratar os riscos. Ele deve incluir:

o Contexto da organizacio: Missdo, visdo, valores e objetivos da Secretaria.

e Metodologia: Descrigao dos métodos utilizados para identificar, avaliar e tratar os riscos.

o Cronograma: Defini¢do das atividades e prazos para a implementacdo do plano.

o Responsabilidades: Atribuicao de responsabilidades aos diferentes setores da Secretaria.

e Monitoramento e revisiao: Estabelecimento de um processo para monitorar a efetividade
do plano e realizar revisdes periodicas.

Mapeamento de Processos Criticos
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O mapeamento de processos criticos ¢ fundamental para identificar os processos que, se
interrompidos, podem causar maior impacto na organizagao. Ao mapear 0s processos, ¢ possivel
identificar os pontos vulneraveis e os riscos associados a cada etapa.

Indicadores de Desempenho

Os indicadores de desempenho sdo métricos utilizadas para medir o desempenho da organizagado
e identificar possiveis desvios em relacdo aos objetivos estabelecidos. Os indicadores de
desempenho relacionados a gestio de riscos podem incluir:

e Numero de riscos identificados e tratados: Permite avaliar a eficacia do processo de
gestao de riscos.

e Custo dos incidentes: Mede o impacto financeiro dos eventos adversos.

e Tempo de resposta a incidentes: Avalia a rapidez com que a organizacdo reage aos
eventos adversos.

e Nivel de conformidade com as normas: Mede o cumprimento das leis e regulamentos.

Em resumo, a gestio de riscos é um processo continuo e fundamental para garantir a
sustentabilidade da organizagdo. Ao identificar, avaliar e tratar os riscos de forma proativa, a
Secretaria de Estado de Assisténcia Social, Trabalho, Emprego ¢ Renda pode minimizar os
impactos negativos e alcangar seus objetivos estratégicos.

Modulo 3: Fiscalizacao de Contratos

Legislaciao Aplicavel (Lei 14.133/2021)

A Lein® 14.133/2021, conhecida como Nova Lei de Licitagdes, estabelece as normas gerais para
licitagdes e contratos administrativos no Pais. Ela traz diversas inovagdes em relagdo a legislagao
anterior, com o objetivo de promover a transparéncia, a eficiéncia e a competitividade nos
processos licitatorios.

Principais pontos da Lei 14.133/2021:

o Planejamento: Obrigatoriedade de planejamento prévio das contratacdes.

o Transparéncia: Ampliacdo da divulgagdo de informagdes sobre os processos licitatorios.

o Digitalizacio: Incentivo ao uso de ferramentas digitais nos processos licitatorios.

e Combate a corrupcio: Fortalecimento dos mecanismos de controle e prevencdo a
corrup¢ao.

e Sustentabilidade: Consideragdo de aspectos ambientais e sociais Nnos Pprocessos
licitatorios.

Etapas do Processo Licitatorio

O processo licitatorio, conforme previsto na Lei 14.133/2021, compreende as seguintes etapas:
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1. Planejamento: Definicdo da necessidade, elaboragdo do termo de referéncia e do projeto
basico.

Publicacio do edital: Divulgacdo ampla e transparente do edital de licitacdo.
Recebimento e analise das propostas: Andlise técnica e financeira das propostas
apresentadas pelos licitantes.

Julgamento: Escolha da proposta mais vantajosa para a administragao.

Adjudicac¢io: Declaracdo do vencedor da licitagdo.

Homologacao: Confirmacao da legalidade e regularidade do processo licitatorio.
Contratacio: Celebracido do contrato administrativo.

W N

Nk

Fiscalizacao do Cumprimento Contratual

A fiscalizacdo do cumprimento contratual ¢ uma etapa crucial para garantir que o objeto do
contrato seja executado conforme o previsto no edital e no contrato. A fiscalizagdo deve ser
realizada de forma continua e abrangente, envolvendo a verificaco:

e Da qualidade dos servicos ou produtos entregues: A conformidade com as
especificagdes técnicas e os padrdes de qualidade estabelecidos.

e Do cumprimento dos prazos: A execucdo das atividades dentro dos prazos contratuais.

e Da quantidade e dos valores: A entrega da quantidade correta de produtos ou servigos e
o pagamento dos valores devidos.

e Daaplicacio dos recursos: A utilizacao dos recursos financeiros de acordo com o previsto
no contrato.

Gestao de Contratos

A gestdo de contratos engloba todas as atividades relacionadas ao ciclo de vida de um contrato,
desde a sua elaboracao até a sua extingdo. Uma boa gestdo de contratos garante:

e O cumprimento das obriga¢des contratuais: Tanto por parte da administragdo publica
quanto por parte do contratado.

e A resolucio de eventuais conflitos: A negociacdo e a solu¢do de divergéncias de forma
rapida e eficiente.

e A otimizacio dos recursos: A utilizacao eficiente dos recursos financeiros e materiais.

e A reducio de riscos: A identificacdo e o tratamento de riscos associados aos contratos.

Terceirizacao de Servigos

A terceirizacdo de servicos € uma modalidade de contratagdo em que a administragdo publica
contrata uma empresa especializada para a execucdo de determinada atividade. A Lei 14.133/2021
estabelece regras especificas para a terceirizacdo, com o objetivo de garantir a legalidade e a
transparéncia dos processos.

Principais aspectos da terceirizacao:

e Objeto da contratacio: Defini¢do clara e precisa do objeto da contratagao.
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e Capacidade técnica: Exigéncia de comprovacao da capacidade técnica da empresa
contratada.

o Responsabilidade soliddria: Responsabilidade solidaria da administragdo publica e da
empresa contratada pelos encargos trabalhistas.

A fiscalizacdo de contratos de terceirizacdo deve ser ainda mais rigorosa, devido a
complexidade das relacoes envolvidas e aos riscos de fraudes e irregularidades.

Modulo 4: Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Conceitos Basicos da LGPD

A Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), Lei n® 13.709/2018, ¢ uma legislacdo
brasileira que regula o tratamento de dados pessoais, visando proteger os direitos fundamentais de
liberdade e de privacidade.

o« Dado pessoal: Qualquer informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel.

o Tratamento: Toda operagdo realizada com dados pessoais, como coleta, producao,
organiza¢do, armazenamento, utilizacdo, acesso, transmissao etc.

e Controlador: Pessoa natural ou juridica que decide sobre as finalidades e os meios do
tratamento de dados pessoais.

e Operador: Pessoa natural ou juridica que realiza o tratamento de dados pessoais em nome
do controlador.

Principios da LGPD
A LGPD se baseia em dez principios fundamentais:

1. Finalidade: O tratamento de dados deve ter finalidade legitima, especifica, explicita e
informada ao titular.

2. Adequacio: Os dados pessoais devem ser adequados, pertinentes e limitados ao necessario
para a realizagdo da finalidade.

3. Necessidade: O tratamento de dados deve ser limitado ao minimo necessario para a
realizagdo de suas finalidades.

4. Livre acesso: O titular tem direito de acessar seus dados pessoais.

5. Qualidade dos dados: Os dados pessoais devem ser precisos, completos e atualizados.

6. Transparéncia: O controlador deve informar, de maneira clara e adequada, ao titular sobre
as suas praticas em relag@o ao tratamento de dados pessoais.

7. Seguranca: O controlador e o operador devem adotar medidas de seguranca, técnicas e
administrativas, para proteger os dados pessoais contra acessos ndo autorizados e
incidentes de seguranga.

8. Nio discriminacio: E vedada a discriminago em razio do tratamento de dados pessoais.

9. Responsabilizacao: O controlador ¢ responsavel pela conformidade do tratamento de
dados pessoais com a LGPD.
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10. Cooperagao: O controlador e o operador devem cooperar com a autoridade nacional de
protecao de dados.

Tratamento de Dados Pessoais na Secretaria

A Secretaria, como 6rgao publico, trata de uma grande quantidade de dados pessoais de seus
servidores, cidaddos que solicitam servicos e outros stakeholders*. E fundamental que o
tratamento desses dados seja realizado em conformidade com a LGPD, garantindo a privacidade
e a seguranca das informagoes.

* Stakeholders sao todas as pessoas, grupos ou organizagdes que possuem algum tipo de interesse
ou sdo afetados pelas atividades e decisdes de uma empresa, projeto ou iniciativa. Em outras
palavras, sdo as partes interessadas em tudo o que acontece dentro de uma organizacao.

A Secretaria deve:

e Mapear os dados pessoais: Identificar todas as bases de dados que contém dados pessoais.

e Realizar a avaliacdo de impacto: Avaliar os riscos para os direitos e liberdades dos
titulares.

e Implementar medidas de seguranca: Adotar medidas técnicas e administrativas para
proteger os dados.

e Informar os titulares: Informar os titulares sobre o tratamento de seus dados.

o Designar o encarregado: Designar um encarregado pela protecao de dados.

Responsabilidades dos Agentes de Tratamento

« Controlador: E responsavel por garantir a conformidade do tratamento de dados com a
LGPD. Deve definir as finalidades, os meios e as medidas de seguranca.

e Operador: Realiza o tratamento de dados em nome do controlador, sob suas instrugdes e
de acordo com suas orientagoes.

e Encarregado: Atua como canal de comunica¢do entre o controlador, os titulares e a
Autoridade Nacional de Protecao de Dados.

Incidentes de Seguranca

Incidente de seguranca ¢ qualquer evento que leve a destruigdo, perda, alterag¢do, divulgagdo nao
autorizada ou acesso ndo autorizado a dados pessoais.

Em caso de incidente de seguranca, o controlador deve:

e Notificar a autoridade nacional: Comunicar a Autoridade Nacional de Prote¢ao de Dados
sobre o incidente.

o Notificar os titulares: Informar os titulares afetados sobre o incidente.

e Adotar medidas para mitigar os danos: Implementar medidas para minimizar os danos
causados pelo incidente.
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A LGPD estabelece prazos e procedimentos para a notificacio de incidentes de seguranca.

E fundamental que a Secretaria esteja preparada para lidar com incidentes de seguranca,
implementando um plano de resposta a incidentes.

Modulo 5: Rotinas de Pagamentos

Processo de Pagamento de Contratos

O processo de pagamento de contratos envolve uma série de etapas que visam garantir a correta
execugao financeira dos acordos estabelecidos. As principais etapas sao:

1.

2.

Analise do contrato: Verificagdo das clausulas contratuais referentes aos pagamentos,
incluindo valores, prazos, formas de pagamento e documentacao necessaria.
Recebimento e analise da documentagao: Verificagdo da documentagdo apresentada
pelo contratado para comprovar a execugao do servigo ou fornecimento do bem.

Emissao da nota fiscal: Emissdo da nota fiscal pelo contratado, de acordo com as
especificagdes contratuais.

Conferéncia da documentacio: Conferéncia da documentagdo fiscal e contratual para
verificar a conformidade com os requisitos estabelecidos.

Autorizagdo para pagamento: Obtencdo das autorizacdes necessarias para a realizagdo
do pagamento, conforme a estrutura organizacional da Secretaria.

Emissao do pagamento: Realizagdo do pagamento através dos meios disponiveis, como
transferéncia bancéria, boleto bancario ou ordem de pagamento.

Conciliagao bancaria: Conciliagao dos extratos bancarios com os registros contabeis.
Arquivamento: Arquivamento da documentacdo referente ao pagamento para fins de
controle e auditoria.

Documentaciao Necessaria

A documentacao necessaria para o pagamento de um contrato pode variar de acordo com o objeto
do contrato e as especificagdes contratuais. No entanto, alguns documentos sdo comuns a todos os
tipos de contratos, como:

Contrato: O proprio contrato e seus termos aditivos, se houver, que estabelecem as
condi¢des do acordo.

Nota fiscal: Documento fiscal emitido pelo contratado, comprovando a prestagao do
servi¢o ou fornecimento do bem.

Relatorio de execucdo: Relatério elaborado pelo contratado, demonstrando o
cumprimento das etapas contratuais.

Ateste da Nota Fiscal: Realizado pelo fiscal do contrato apos a conferéncia de toda a
documentagao necessaria.

Termo de recebimento: Documento que comprova a entrega do bem ou servigo e a sua
conformidade com o contratado.
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e Outros documentos: Documentos especificos exigidos pelo contrato, como atestados,
certidoes, e quando se tratar de contratos de prestacdo de servigos continuos apresentar
ainda: relacdo dos terceirizados, folha de frequéncia, contracheques, comprovante de
deposito do FGTS, comprovante de depdsito do INSS (patronal e empregados)

Controle de Pagamentos

O controle de pagamentos ¢ fundamental para garantir a correta aplicagao dos recursos publicos e
evitar fraudes e desvios. As principais ferramentas de controle sdo:

e Planilhas de controle: Elaboragdao de planilhas para acompanhar o cronograma de
pagamentos, os valores pagos e a documentagao recebida.

o Sistema de gestdo financeira: Utilizagdo de um sistema informatizado para registrar e
controlar os pagamentos.

e Auditoria interna: Realizacdo de auditorias internas para verificar a conformidade dos
pagamentos com as normas € procedimentos internos.

Suprimentos de Fundos

O suprimento de fundos ¢ uma modalidade de adiantamento de recursos financeiros a servidores
publicos para a realizagao de despesas de pequeno valor, como aquisi¢ao de materiais de escritorio
etc.

Requisitos para a concessao de suprimentos de fundos:

o Justificativa: Apresentacdo de uma justificativa detalhada da necessidade do
adiantamento.

e Orcamento: Elaboracdo de um orcamento detalhado das despesas a serem realizadas.

o Prestacio de contas: Apresentacdo de um relatério de prestagdo de contas no prazo
estabelecido, acompanhado dos documentos comprobatorios das despesas.

Concessao de Diarias

As diarias sdo pagas aos servidores que se deslocam a servigo para localidades diferentes da sede,
para cobrir as despesas com alimentacao, hospedagem e locomogao.

Requisitos para a concessio de diarias:

e Autorizagao: Obtencdo da autorizagdo do superior hierarquico para a viagem.

o Justificativa: Apresentacdo de uma justificativa da necessidade da viagem.

o Itinerario: Defini¢do do itinerario da viagem, com indicagdo dos locais a serem visitados
e dos periodos de permanéncia.

e Orcamento: Elaboragdo de um orcamento das despesas com a viagem.

A concessao de diarias deve seguir as normas e procedimentos estabelecidos pela Secretaria,
garantindo a transparéncia e a economicidade.
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Modulo 6: Outros Topicos
Codigo de Etica

O Codigo de Etica de uma organiza¢do, como a Secretaria de Estado de Assisténcia Social,
Trabalho, Emprego e Renda, serve como um guia de conduta para todos os seus servidores. Ele
estabelece os principios, valores € normas de comportamento que devem ser observados no
exercicio das fungoes.

Elementos essenciais de um Coédigo de Etica:

e Principios fundamentais: Honestidade, integridade, imparcialidade, legalidade, lealdade,
respeito etc.

o Normas de conduta: Regras especificas sobre conflito de interesses, uso de informagdes
confidenciais, recebimento de presentes etc.

e Mecanismos de controle: Disposi¢cdes sobre como serdo apuradas e sancionadas as
condutas que violem o codigo.

Transpareéncia e Acesso a Informacao
A transparéncia e o acesso a informagao sdo principios fundamentais da administragao publica. A
Secretaria deve garantir que a sociedade tenha acesso as informagdes sobre suas atividades,

decisdes e resultados.

O Sistema que garante esse acesso ¢ o E-SIC, que se encontra na forma de link na péagina inicial
do sitio da Secretaria.

Mecanismos para garantir a transparéncia e o acesso a informacao:
o Portal da transparéncia: Disponibilizacdo de informacdes sobre receitas, despesas,
contratos etc.
e Lei de Acesso a Informaciao: Cumprimento da Lei n® 12.527/2011, que garante o direito
de qualquer pessoa solicitar e obter informagdes publicas.

o Divulgacio de informacdes: Divulgacao regular de informagdes sobre as atividades da
Secretaria.

Ouvidoria

A Ouvidoria ¢ um canal de comunicagao entre a sociedade e a administragdo publica, que permite
aos cidadaos registrar suas manifestagoes, sugestoes, reclamacdes e dentincias.

Fungoes da ouvidoria:

o Recebimento de manifestacdes: Receber e registrar todas as manifestagdes dos cidadaos.
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e Anadlise e encaminhamento: Analisar as manifestacdes e encaminha-las aos setores
responsaveis.

o Monitoramento: Acompanhar o andamento das demandas e informar os cidadaos sobre o
resultado.

o [Elaboracao de relatérios: Elaborar relatérios periddicos sobre as demandas recebidas e
as acOes adotadas.

Controle Patrimonial

O controle patrimonial visa garantir a seguranga e a preservacao dos bens moéveis e imoveis da
Secretaria.

Acoes de controle patrimonial:

o Inventario: Realizagdo periddica do inventario dos bens patrimoniais.

o Tombamento: Registro dos bens em um sistema de controle patrimonial.

e Manutencio: Realizacao de manutengdes preventivas e corretivas nos bens.
o Baixa: Baixa dos bens que se tornarem inserviveis ou alienados.

Gestao de Documentos

A gestao de documentos ¢ fundamental para garantir a preservagdo da memoria institucional € o
acesso a informacao.

Etapas da gestio de documentos:

e Producao: Criagdo dos documentos.

e Arquivamento: Organiza¢do e armazenamento dos documentos.

e Consulta: Acesso aos documentos por parte dos servidores e do publico em geral.

e Destinag¢do: Definicdio do destino dos documentos, como guarda permanente,
transferéncia para arquivo intermediario ou descarte.

Auditoria Interna

A auditoria interna € um processo sistematico de avalia¢do da eficacia dos sistemas de controle
interno.

Objetivos da auditoria interna:

e Avaliar a conformidade: Verificar se as operacdes estdo em conformidade com as leis,
normas e procedimentos internos.

o Identificar riscos: Identificar os riscos que podem afetar a organizagao.

e Avaliar a eficiéncia e a eficidcia: Avaliar a eficiéncia e a eficicia dos processos e
atividades.

o Recomendar melhorias: Elaborar recomendagdes para melhorar os processos e controles
internos.
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A implementac¢io de um sistema de controle interno efetivo, que abrange todos os aspectos
mencionados neste modulo, é fundamental para garantir a gestao eficiente e transparente
dos recursos publicos.

Conclusao: Um Sistema de Controle Interno Solido para a
Seaster

A implementacdo de um sistema de controle interno robusto e eficiente ¢ fundamental para garantir
a gestdo transparente, eficaz e responsavel dos recursos publicos na Secretaria de Estado de
Assisténcia Social, Trabalho, Emprego e Renda. Ao longo desta cartilha, foram abordados diversos
temas essenciais para a constru¢do de um sistema de controle interno completo, como:

e Conceitos Fundamentais: A importincia do controle interno para a administracao
publica, seus principios basicos e objetivos especificos para a Secretaria.

o Gestiao de Riscos: A necessidade de identificar, avaliar e tratar os riscos que podem afetar
o alcance dos objetivos da Secretaria.

e Fiscalizacao de Contratos: A importancia de acompanhar de perto o cumprimento dos
contratos e a necessidade de uma legislacdo especifica como a Lei 14.133/2021.

e LGPD: A protecao dos dados pessoais ¢ a necessidade de adaptar-se as novas exigéncias
da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais.

e Rotinas de Pagamentos: A importancia de um processo de pagamento eficiente e seguro,
com controles adequados.

e Outros Tépicos: A relevancia de temas como codigo de ética, transparéncia, ouvidoria,
controle patrimonial, gestdo de documentos e auditoria interna para um controle interno
eficaz.

Um sistema de controle interno bem estruturado proporciona diversos beneficios:

e Prevencio de fraudes e irregularidades: Ao identificar e mitigar os riscos, o controle
interno contribui para a prevengao de atos ilicitos.

o Melhoria da qualidade dos servigos: Ao garantir a eficiéncia e a eficacia dos processos,
o controle interno contribui para a melhoria da qualidade dos servigos prestados a
populacdo.

e Aumento da transparéncia: Ao divulgar informagdes sobre as atividades da Secretaria,
o controle interno contribui para a transparéncia e a accountability.

e Conformidade com a legislacdo: Ao garantir o cumprimento das leis e normas, o controle
interno reduz os riscos de sangdes e multas.

e Protecao do patrimonio publico: Ao garantir a seguranga e a preservacao dos bens da
Secretaria, o controle interno contribui para a prote¢do do patrimoénio publico.

Para que o sistema de controle interno seja eficaz, ¢ fundamental:

o Engajamento da alta administracido: O apoio da alta administragdo ¢ essencial para a
implementag¢do e o sucesso do sistema de controle interno.
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o Capacitacio dos servidores: A capacitacdo dos servidores ¢ fundamental para que eles
conhecam e cumpram as normas e procedimentos do sistema de controle interno.

o Comunicagdo: A comunicagdo clara e transparente sobre o sistema de controle interno ¢
fundamental para garantir o engajamento de todos os envolvidos.

e Monitoramento e avaliacdo: O sistema de controle interno deve ser monitorado e
avaliado periodicamente para garantir sua adequacao e eficécia.

Em resumo, um sistema de controle interno solido ¢ um investimento fundamental para a
Secretaria. Ao implementar ¢ manter um sistema de controle interno eficiente, a Secretaria
contribuira para a melhoria da gestdo publica, a promogao da transparéncia e a prestacdo de
servigos de qualidade a populagdo.

E importante ressaltar que o controle interno é um processo continuo e que exige a
participacdo de todos os servidores da Secretaria. Ao trabalhar em conjunto, todos podem
contribuir para a constru¢io de um ambiente de trabalho mais seguro, eficiente e
transparente.

Com a implementac¢ao continua deste sistema, a Secretaria estara mais bem preparada para
enfrentar os desafios do futuro e garantir a prestacio de servicos piblicos de exceléncia.

Em 24/02/2025

Edilene Arly Nunes Neves
Responsavel pelo Nucleo de Controle Interno e APC

Vania Cecilia Silva Costa,
Coordenadora e APC

Lilian do Socorro Magalhaes Castro,
Agente Publico de Controle

Evanilda de Moraes Paes
Agente Publico de Controle

Marinete de Nazaré da Luz Fagundes
Agente Publico de Controle

Ikatiane Moraes Sanches
Estagiaria de Direito

Gestao: Inocéncio Renato Gasparim
Secretario de Assisténcia Social, Trabalho, Emprego e Renda
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