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ESPECIFICACOES

PROCESSO DE CONTROLES INTERNOS

NO

ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: CONTROLADORIA - GESTAO PROGRAMA A ELABORACAO DAS
POLITICAS E DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Processos do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

o Verifica a existéncia de Politicas e de Instrucdo Normativa — IN no &mbito das
Secretarias do TCE/PI,

e Solicita as Secretarias a indicagdo de servidores para composicado da equipe que
elaborara os normativos da area;

e |dentifica os servidores-chave para serem responsaveis pela elaboracao,
atualizacao e revisdo dos normativos elaborados;

¢ Prioriza 0s processos a serem normatizados;

o Estabelece um cronograma com as prioridades, os prazos e 0s responsaveis
definidos para elaborag&o dos normativos;

e Apresenta o programa a (0) Secretaria (0) e a todo o corpo gerencial dessas
Secretarias;

¢ Ajusta o programa apoés discuss@o com as respectivas areas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.

SAIDA: Programa elaborado.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO REALIZA EVENTO DE SENSIBILIZACAO

ENTRADA: Programa elaborado.

PROCEDIMENTO:

e Convoca os servidores-chave para apresentacdo dos conceitos, métodos e
objetivos esperados com a documentacgéo dos processos do TCE/PI;

e O Controlador deve iniciar o processo de sensibilizagéo, reforcando a importancia
dos conceitos da gestdo da documentacdo a ser implantada, sejam Politicas ou
InstrugBes Normativas — INs com o objetivo de conscientizar sobre a importancia
do tema para o TCE/PI;
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e O Seminario sera realizado na sala de treinamento com duracdo de no maximo
2(duas) horas com o apoio da area de Recursos Humanos — RH — Treinamento.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.

SAIDA: Seminario de sensibiliza¢io realizado.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO DEFINE PADRAO DE NORMATIZACAO

ENTRADA: Modelos de Instru¢cdes Normativas — INs.

PROCEDIMENTO:
¢ Define o layout dos documentos que devem conter 0s seguintes campos:

— Cabecalho contendo o titulo da INs com o respectivo cAdigo;

— Campo para controle de aprovacéo: n° da revisdo, nome do servidor que
elaborou, do servidor que revisou e motivo da revisao;

— Objetivo da INs;

— Documentos Complementares;

— Base Legal e Regulamentar;

— Unidade Responsavel e Unidade Executora;

— Glossério;

— Conteudo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.

SAIDA: Modelo padrédo das Politicas e das Instru¢des Normativas — INs do TCE/PI.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA - GESTAO CAPACITA SERVIDORES SOBRE O
PADRAO

ENTRADA: Modelo padréo das Politicas e das Instru¢ées Normativas — INs do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

e Convoca os servidores-chave indicados para composi¢éo da equipe que elaborara
0s normativos da area;

e Treina os servidores-chave com a aplicacdo de exercicios praticos, tomando como
base um dos processos do TCE/PI,

¢ O servidor-chave devera ser o multiplicador da definicdo dos padrdes adotados aos
demais servidores de sua area.
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e N/A.

SAIDA: Treinamento realizado.

ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ELABORAM POLITICAS E
INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Processos mapeados.

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes elaboram primeiramente as politicas referentes as suas
areas de atuacéo;

e Com base nas politicas elaboradas serdo redigidas as Instru¢6es Normativas — INs
para descrever as rotinas operacionais dos seus respectivos processos;

e A Controladoria participar4 dando suporte necessario as Secretarias na elaboracéo
das respectivas INs.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e NA.

SAIDA: Primeira verséo das Politicas e das Instru¢cées Normativas — INs elaboradas.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO REVISA AS POLITICAS E INSTRUGCOES
NORMATIVAS

ENTRADA: Primeira versado das Politicas e das Instru¢cdes Normativas — INs elaboradas.

PROCEDIMENTO:

¢ Revisa as Politicas com base nas premissas e diretrizes tracadas no Planejamento
Estratégico;

e Revisa as InstrugBes Normativas — INs com base nas politicas e nas rotinas
operacionais dos processos especificadas pelas respectivas areas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Um gerenciador de aviso que permita o Sistema de Gestdo de Documentos enviar
informacdes para os usuérios, alertando-os sobre a existéncia de documentos a
serem analisados e aprovados, troca de mensagens ou agenda de compromissos;

e Campo especifico no Sistema para registro de comentarios e observacdes do
revisor para aqueles documentos em fase de andlise;

¢ O Sistema deve permitir que seja exibido o histdrico das avaliagdes de qualquer um
dos documentos cadastrados no referido Sistema. Nesse historico é possivel
conhecer as observacdes e comentéarios de cada um dos avaliadores.

SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs revisadas.
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ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL APROVAM POLITICAS E
INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Politicas e Instru¢cdes Normativas — INs revisadas.

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes aprovam as Politicas revisadas, assinando em campo

7. especifico, e submetem a Presidéncia do TCE-PI para homologacéo;
e As Secretarias e Gabinetes em conjunto com a Controladoria aprovam as
Instrucdes Normativas — INs, a fim de que essas normas entrem em vigor.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs aprovadas.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO PUBLICA AS POLITICAS E INSTRU(;@ES
NORMATIVAS
ENTRADA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs aprovadas.
PROCEDIMENTO:
e Um servidor da Controladoria — Gestdo, com acesso especifico através de login e
senha, publicard as Politicas e as Instru¢6es Normativas — INs no Portal do TCE-PI
Intranet;
e As Secretarias e Gabinetes poderdo acessar o link disponibilizado na Intranet para
consultas;
e Caso haja necessidade de impressdo desses documentos, apenas a area da
8. Controladoria — Gestdo podera imprimir e disponibilizar ao solicitante.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Possibilidade de acesso ao sistema de gestdo de documentos através de sistema
Web, utilizando o navegador (Internet Explorer);

e Gerenciamento de grupos de usudrios com seus direitos de acesso ao sistema,;

e Um gerenciador de aviso que permita o sistema enviar informacBes para os
usudrios, alertando-os sobre a existéncia de documentos a serem analisados e
aprovados, troca de mensagens ou agenda de compromissos;

e Controle de distribuigdo fisica das normas inerentes as Politicas e as Instrucdes
Normativas — INs.

SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs publicadas.
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ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO MONITORA DOCUMENTOS PUBLICADOS

ENTRADA: Politicas e Instrugbes Normativas — INs publicadas.

PROCEDIMENTO:

e Um servidor da Controladoria — Gestdo mantera o controle de revisées, as datas
de publicacdo, a compatibilizacdo com as demais normas pertinentes;

e A Controladoria — Gestdo devera revisar/atualizar, em conjunto com as areas
responsaveis, semestralmente.

9.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ O Sistema de Gestdo de Documentos deve disparar alertas, informando as datas
das revisBGes/atualiza¢Bes a serem realizadas;

e Esse Sistema deve viabilizar filtros para facilitar a localizacdo de determinada
informacao/documento, tais como: titulo, data de revisdo, data de publicacao,
palavras-chave, etc..

SAIDA: Gest&o de Documentos.
ATIVIDADE: SECRETARIAS E GABINETES DO TRIBUNAL ATUALIZAM AS
POLITICAS E INSTRUCOES NORMATIVAS

ENTRADA: Politicas e Instru¢gdes Normativas — INs publicadas.

PROCEDIMENTO:

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal ao detectarem a necessidade de
atualizacao das normas internas, acionardo a Controladoria — Gestédo através do
Sistema de Gestdo de Documentos, a fim de proceder a referida
revisdo/atualizacao;

o As Secretarias e Gabinetes do Tribunal revisardo/atualizardo as normas internas,

10 guando provocadas pela Controladoria — Gestdo, quando esta detectar a ndo

aderéncia ao procedimento padronizado;

e As Secretarias e Gabinetes do Tribunal revisardo/atualizardo as normas internas,
guando provocadas pela Controladoria — Gestdo, semestralmente, se necessaria.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O Sistema de Gestdo de Documentos deve disparar alertas, informando as datas
das revisBGes/atualizacBes a serem realizadas;

e Esse Sistema deve viabilizar filtros para facilitar a localizacdo de determinada
informacao/documento, tais como: titulo, data de revisdo, data de publicacao,
palavras-chave, etc..

SAIDA: Politicas e Instrugdes Normativas — INs aprovadas.
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ATIVIDADE: CONTROLADORIA - GESTAO PLANEJA A IMPLANTACAO DE
CONTROLES INTERNOS

ENTRADA: Processos do TCE/PI.

PROCEDIMENTO:

e Desenvolver um planejamento de Controles Internos, alinhados com as
expectativas do TCE-PI, considerando:

— O grau criticidade dos processos mapeados;

11. — Atividades a serem desempenhadas;
— Responséveis pelas atividades;
— Cronograma previsto;
— Datas-chave para finalizagédo das principais atividades do projeto.
o A Planejar a agenda de reunifes com os Gestores do TCE-PI.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Projeto de implantagéo do Controle Interno.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO IDENTIFICA OS RISCOS DO PROCESSO
ENTRADA: Processos do TCE/PI.
PROCEDIMENTO:
¢ Analisa o fluxo do processo, identificando os eventos de exposi¢ao ao risco;
¢ Define as categorias de riscos, considerando:
— Riscos externos;
— Riscos internos operacionais (pessoal, processos e tecnologia);
— Riscos internos financeiros;
— Riscos internos estratégicos: planejamento estratégico, indicadores
12. estratégicos.

o Diagnostica os fatores de risco que contribuem para a materializacdo do evento de
risco;

e Mensura o grau de exposi¢ao ao risco, considerando:

—  Probabilidade;
— Impacto.

¢ Implanta os indicadores de risco.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.

SAIDA: Riscos mapeados e classificados.
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ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO IMPLANTA OS CONTROLES INTERNOS

ENTRADA: Projeto de implanta¢éo do Controle Interno.

PROCEDIMENTO:

e Executa o Projeto de implantacdo do Controle Interno em cada Unidade
Administrativa,;

e Definicdo dos objetivos de controle, os quais descrevem as melhores praticas
adotadas de controle;

¢ Implantacéo das atividades de controle que irdo mitigar os riscos identificados;
o Classifica os diversos controles, conforme abaixo:

— Politicas, procedimentos e normas;

13.1. — Segregacdo de funcdes;
— Restrigdo de acesso;
— Limite de alcadas definido;
— Monitoramento.
e Define o0 tipo de controle: preventivo, concomitante, detectivo (manual ou
automatizado);
¢ Define a frequéncia do controle, podendo ser: diario, semanal, mensal, trimestral,
anual e por evento;
e Elabora o Relatdrio de conclusdo de implantacéo.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Controle Interno implanta.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — GESTAO ESPECIFICA AS FUNCIONALIDADES DE
SISTEMA
ENTRADA: Riscos mapeados e classificados.
PROCEDIMENTO:
e A Controladoria — Gestdo especifica as necessidades de sistema, a fim de
13.2. estabelecer um grau de exposi¢do ao risco minimizado;

¢ A especificacdo deve ser feita em conjunto com um analista de sistema da &rea de
TI, a fim de consolidar o entendimento das necessidades relacionadas ao Sistema.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e NA.

SAIDA: Especificacbes elaboradas.
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ATIVIDADE: SECRETARIA DE INFORMATICA DESENVOLVE/CUSTOMIZA O SISTEMA

ENTRADA: Especificagfes elaboradas.

PROCEDIMENTO:

e A Secretaria de Informatica desenvolve ou customiza os sistemas conforme

14. especificacdes elaboradas pela Controladoria — Gestéo.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Sistema desenvolvido/customizado e homologado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA ELABORA O PROGRAMA
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
ENTRADA: Controles internos implantados.
PROCEDIMENTO:
¢ Define os objetivos do programa de Auditoria;
e Com base nos Relatérios de Implantacdo dos controles a Controladoria — Auditoria
Interna elabora o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI, definindo:
— A é4rea a ser auditada (observando o grau de criticidade dos processos
mapeados);
15.

— As atividades a serem desempenhadas;

— Os responséveis pelas atividades;

— O cronograma previsto;

— As datas-chave para finalizac&o das principais atividades do projeto;
— A metodologia do trabalho.

e Encaminha o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI para aprovacdo da
Presidéncia.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.

SAIDA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI elaborado.
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ATIVIDADE: PRESIDENCIA APROVA O PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI elaborado.
PROCEDIMENTO:
16. ¢ A Presidéncia do TCE-PI aprova o Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI aprovado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA DIVULGA A AGENDA DE
EXECUCAO DA AUDITORIA
ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI aprovado.
PROCEDIMENTO:
17. e A Controladoria — Auditoria Interna encaminha o PAAI aprovado a Controladoria —
Gestéo para publicagdo na Intranet.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI publicado.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA REALIZA ENTREVISTAS
COM GESTORES
ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI publicado.
PROCEDIMENTO:
18. e Agenda entrevista com 0s gestores responsaveis pelos processos que serao
auditados;
e Elabora um questionario, considerando os aspectos a serem verificados, tais como:
— Estratégia/gestao;
— Pessoas;
— Tecnologia.
e Faz um diagndstico a respeito da percepgdo do gestor sobre o grau de maturidade
dos processos e controles internos;
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e Consolida as informacdes coletadas na entrevista em um relatério formal.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e NA

SAIDA: Relatério de entrevista.

ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA AVALIA A EXISTENCIA DE
CONTROLES

ENTRADA: Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI publicado.

PROCEDIMENTO:

o De posse dos relatorios gerados pela Controladoria — Gestdo € realizada uma
revisdo dos processos-chave e avaliagdo dos riscos especificos, considerando:

— Entendimento do processo;

— Andlise da estrutura de controles;

— ldentificacdo dos indicadores de processos e de riscos;

— ldentificacdo das causas e respectivas solugbes para 0s aspectos

19. observados.
e Para os casos em que foi verificada a existéncia de controle deve ser realizado
teste de auditoria a fim de confirmar a eficacia do controle;
e Nos casos em que ndo héa evidéncia de controles deve ser elaborada uma
recomendacédo a area responsavel, a fim de ser implantado o respectivo controle;
e Apresenta ao Gestor recomendacdes para as corregcbes que se fizerem
necessarias durante os trabalhos de Auditoria Interna.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.
SAIDA: Auditoria Interna realizada.
ATIVIDADE: CONTROLADORIA — AUDITORIA INTERNA ELABORA RELATORIO DE
AUDITORIA
ENTRADA: Auditoria Interna realizada.
20. PROCEDIMENTO:

e Elabora um Relatério de Auditoria, considerando os seguintes topicos:

— Visao geral (descricdo do cenario diagnosticado pelos auditores,
descrevendo a estrutura da area auditada, a quantidade de servidores
envolvidos, principais atividades desenvolvidas, sistemas de informatica
utilizados, principais indicadores);

— Diagnostico da estrutura de controles internos existentes (o grau de

f
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implantacéo dos controles verificados);
— Diagndstico dos principais riscos evidenciados;
Apresenta as recomendacdes ndo atendidas pelo Gestor durante os

trabalhos de Auditoria Interna.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o NA.

SAIDA: Relatério de Auditoria Interna concluido.
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CRITERIOS

CONTROLES INTERNOS
1. Independéncia da area de controladoria.
2. Atuacdo no dmbito de todo o TCE-PI.
3. Area voltada para aprimoramento da gestao.
4. Area com conhecimento financeiro/contabil.
5. Implantacéo da &rea através de resolucéo.
6. Gestdo da documentacéao (Instrugcdes Normativas).
7. Garantia da aderéncia as normas e procedimentos e controle internos.
8. Avaliagéo da eficacia das normas procedimentos e controles internos.
9. Garantia do sistema da seguranca da Informacao.
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INOVACOES
CONTROLES INTERNOS
1. Elaboracéo do programa de auditoria.
2. Estabelecimento da cultura de gestéo por controles.
3. Programacéo da elaboracg&o da INs.
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