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O QUE SAO BOAS PRATICAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA?

J S3o atividades governamentais que, quando adotadas,
necessariamente geram resultados positivos e
contribuem para o alcance das metas institucionais.

Devem ser replicaveis, consistentes, adaptaveis e
possibilitam a utilizar de novos recursos, metodologias

e procedimentos.



CONSTITUICAO FEDERAL 1988
Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterao, de forma integrada, sistema de controle
interno com a finalidade de:
| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢ao dos programas de governo
e dos orcamentos da Uniao;
Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracao federal, bem como da aplicacao de
recursos publicos por entidades de direito privado;
lll - exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da
Uniao;
IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
§ 12 Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, dela darao ciéncia ao Tribunal de Contas da Uniao, sob pena de responsabilidade solidaria.
§ 22 Qualquer cidadao, partido politico, associacdao ou sindicato é parte legitima para, na forma da lei,
denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da Uniao.

Art. 75. As normas estabelecidas nesta secao aplicam-se, no que couber, a organizacao, composicao e
fiscalizacao dos Tribunais de Contas dos Estados e do Distrito Federal, bem como dos Tribunais e
Conselhos de Contas dos Municipios.

Paragrafo unico. As Constituicoes estaduais disporao sobre os Tribunais de Contas respectivos,
integrados por sete Conselheiros. (grifamos)




O controle interno de
qualquer orgao publico
NAO ¢é  exercido
isoladamente por uma
pessoa, ou mesmo por
um departamento
integrante da estrutura
organizacional, mas
sim, por todos aqueles
qgue respondem pelas
diversas operagoes,
em especial os que tém
funcdes de comando.




SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

“Processo conduzido pela estrutura de governang¢a, administracdo e outros profissionais da entidade, e
desenvolvido para proporcionar seguranca razoavel com respeito a realizacao dos objetivos relacionados a

operacoes, divulgacao e conformidade”
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O sistema de
controle
interno deve
ser
estabelecido
com rotinas,
de modo que
uma area
controle a
outra.
Com todas as
areas
funcionando
de acordo com
0 estabelecido,
existira um
controle
Interno
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MANUALIZACAO DE ROTINAS
Gestao e Fiscalizacao de Contratos;

Gestao de Transferéncias Voluntarias;
Suprimento de Fundos;

Concessao e comprovacao de Diarias
Gestao Patrimonial;

Procedimentos de Auditoria;
Prestacao de Contas de Gestao;
Gestao de Transporte;

Avaliacao da estrutura administrativa e organizacional,
detalhandoatribuicoes de todas as areas.




" Acompanhamento da Gestao Orcamentaria;

" Elaboracao de Instrumentos de Planejamento e
Orcamento Publico;

" Divulgacdes no portal da transparéncia;

" Orientacao de retencao e contabilizacao do INSS dos
prestadores de servicos e servidores;

" Orientacao de retencao e contabilizacao do Imposto
de Renda dos prestadores de servicos e servidores;

" Procedimentos Disciplinares;

"Elaboracao de Demonstracdes Contabeis; l



“Como proceder o tombamento de uma obra de arte?”
“Devo tombar botijoes de gas?”

“Como proceder ao registro patrimonial de bens
semoventes?”

“Como proceder ao registro patrimonial em veiculos? “
“Como fazer o registro patrimonial de um cadaver? “
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a incorparagia da bem dar-se-d de acordo com o documento que cOMprave a sua
origem, que pode ser Termo de Cessda ou Conlrato em Comodato.

27 REAPROVEITAMENTO

Ocome quando o bem disponiblizade para alienacho & reincorporado par
oulro drgda ou enfidade da Adminisiracdo Publica Estadual. Neste casa, o
dacumenta gerado & o Terma de Movimenlagio onde deve ser indicado coma Tipe
de Movimentagio, o Reaproveitamento.

28 LOCAGAD

Ocorre quanda o bem & provenienie de um acordo caraclerizado por um
Coniralo de Locagio enire o drgdo e lerceiros.

28 APREENSAD

Ocorre quande o bem & provenienle de processo de apresnsdo & passa 2 ser
incomporado ao patriménio do Estada.

3 INCORPORACAD AD ACERVO PATRIMONIAL

E o processn de inlsgracda do bem ao acero palrimanial do srgdo. Esta fase
pade ser dividida em ks elapas: iInmbamenio, cadastramenio & conbrole.

31 TOMBAMENTO

E a airibuigio de um nimem de regisire patimenial 2o bem, com a finalidade
de controlar ¢ mesma apds a sua incorporacda ac acerve patimenial do drgla.

O nimero de registro patimonial deverd conder abé 11 (onze) digios & serd
impresso em uma efiqusta de identificagha (Apéndice Unico) = esta aficada por
meio de rebiles ou colada, ou ainda gravado mecanicamenie quando a sua
constiluicho fisica assim pemilir.

0 meio de idenlificagio uliizado serd aposio sempre na parle fixa do bem
palrimonial & munca em parles removiveis, em lugar visivel & de forma a nde

L]

prejudicar sua perfeila utilizago. Nele deverdo constar, com clareza, no minimo as
seguinies informagbes:

» Governo do Estado do Pard;

« Sigla do drgdo detentor do bem;

o Nimero de regisiro patrimonial, proprio de cada érgdo.

Em se tralando de bens que fagam parte de um conjunio, a identificacio dos

componenies serd realizada separadamente e o valor alribuido a cada um deles
terd necessariamente de ser especficado na nota fiscal.

Os bens deverdo ler a etiqueta de identificacdo afixada preferencalmente na
parie superior direila em refagio 8 quem visudiza os mesmos.

No caso de maguinas e equipamenios, a eligueta de identificagio devera ser
afixada na parte lateral superior direita em refacdo & quem opera os mesmos.

As cadeiras, carteiras escolares, polironas e afins deverdo ler a etiqueta de
identificagio afxada em sua base.

3

Cuando o bem ndo dispuser de espaco em sua fafersl a efiquela de
identficagio deverd ser afixada na parte frontal, superior externa ou na base do

bem. \ /

Os veiculos em geral devero ter sua eligueta de identificacdo afiada na
parie kateral direita do pained de direcdo em relacdo a0 condutor, de forma visivel.

Ouandoserntnd\ s, a8 eliquetas deverdo ser
afixadas apds consulta 3 assisiéncia l&cnica do equpamento, que indicard a mekhor



maneira de Tarédo, o que evilard damos por perfuracio em local indevido ou
afixacda com cola que conlenha compesios quimicos cormasivos, gue além de irazer
danas impedird a pedeita finagho da stigueela no bem.

Tada bemn dewe ser lombade podendo ser ocu ndo afisada eligueta de
identificacio. E vedada a ulilizacdo de um mesmo ndmers de registro patrimonial
para mais de um bem, assim coma a reellizaciko de nimero de wn bem gue lenha
sido baixada do acervo patrirmonial.

0% beans cufa consbluicho fisica ndio permita gue s=ja aficada ebqusta de
ideniificacio, tais como: obras de arbe, irstrumenios médico-odoniokgicos, amas,
algemas, coledes, semoventes, bolijfes de gas, clindros de oxig®nio, extiniones de
incEndio ebc. devem receber um mdmers de regisino patimonial, pordm a
idenlificacio dos mesmos dependerd das caracterislicas do bem.

A idenlificagio palrimorsal de semovenies & feila airavés da colocagdo de
brincos ma orelha com o ndmen de regesto patrimonial ou com fermo candenis na

peErna.

Em s& iralanda de obras de are. a identificacio palimonial serd de acordo
com a compasigio fisica de cada peca, obedecendo as nommas especificas
estabelecdas & ohservando as caracierislicas climalicas da regido.

Poderda mer incluidos na forma de identificacdo dos bens, alguns
mecanismos gue visam a facilitar o controle, a leilura ou a identificagiio da bem,
coma par exemplo, Sslema de leilura Slica (cédigo de bama)

0% bens palrimoni as mdyveis deverdo ser lombados antes de serem ulizados
ou diskibuidos. Cabe aos responsdveis pela unidade de palimdnio de cada drgdo
relar para que as sliguetas se manienham ficas no bem, providenciando sua
imedata reposicho sempre que wvenham a se desprender.

5.2 CADASTRAMENTO

Eno regising dos bens pairimoniais, espedficando suas caracleristicas fisicas,
firanceiras & de ocalizagho, pemilindo a identficacio & avaliagho de cada um
dales.

Todoz o= bens deverSio ler seus regisiros lancados na Ficha Cadasiral de
Bens Mdwveis, o gue & feilo com base no Sistema de Materdal do Estada (SIMAS) &
rmas informagdes condas no documenlo de origem do bem. Dentre oz dados gue
devem sar colocadas na Ficha Cadasiral, destacame=s gquatro que s3a de grande
importincea:

= N de Regisino Patrimonial (RP);

* Descrigio do bem;

= Valor do bem;

= Data do documenio de crigem do bem.

Convém re=szallar, que os bers gque ngressarem por cessho serdo
cadastrados, mas ndo receberfio um nowo regisiro patrimanial, permanecendo com
o registo ongnal, pois ndo serdo incorparadas ao palriménio do Srgdo, devendo ber
um conirole sspecial, A& a sua devolucho ao dngdo ou entidade cedente.

Se 30 lArmino do pramo estipulado no dooumenio que comprova a cessdo
(Terma de Cesslc ou Conbratc em Comodalo) o= bens passarem a perbencer
definifvaments ao pabrimdnio do drgdo, deverd ser emilido pelo drgdo ou entidade
cedenle um documenio gue caraclerize o deslbcamento definitive dos bens & os
mesmos deverio ser cadasirados com um rove regisire patimoenial.

O= bens de berceiros, provenientes de locacho, deverdo ser cadasirados,
parém ndo receberdo ndmen de registro patrimonsal, devendo constar na sua Ficha
Cadastral além da especificacks complela do bem, a data & o ndmens do Contralo
de Locagdo.

121 Descricio dos bens

Consideranda gue o conlrole patrimonial muitas vezes fica pesjudicado em
funglio da descriclio incompleta ou empregada de forma indevida no cadastramento
das bens, deve.se espedficar de forma clara o bem, parlindo-se= para wma
padronizacdo a nivel estadual.




QUESTIONAMENTOS

“Quais informacgoes o fiscal do contrato deve verificar
antes de atestar a entrega do bem ou a prestacéGo do

servico?”
“O fiscal pode exigir a reqgularidade fiscal,

previdenciaria e trabalhista da empresa antes de

atestar a nota fiscal?”
“O servidor comissionado pode fiscalizar contratos?”

“Sou contador posso fiscalizar obra?”
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5.1.6 Liguidacao e Pagamento

Para proceder ao pagamento referente ao objeto executado pela contratada, devera ocorrer
a liquidacdo da despesa, ou seja, a verificacdo do direifo adquirido pelo credor tendo por base os
titulos & documentos comprobatorios do respectivo credito (art. 63 da Lei n® 4.320/64).

MNesse contexto, o fiscal de contrato devera receber da coniratada toda a documentacdo dis-
criminada no contrato, em especial as comprovagdes relativas as regularidades fiscal, trabalhista e
previdenciaria.

A contratada, por sua vez, devera encaminhar duas vias da nota fiscal com os documentos
de regularidade via protocolo do TCE, enderecado ao fiscal do confrato, com antecedéncia de no
minimo 15 (quinze) dias anteriores ao més relafivo a emissao da nota (més da prestacao do objeto).

O fiscal do confrato realizara a devida conferéncia, checando se na nota fiscal constam as
seguintes informacoes: 1) valor; 2) data do vencimento; 3) n® do contrato efou aditamento; 4) discri-
minacao completa do objeto. Verificara também se as certiddes exigidas foram encaminhadas e se
estdo regulares. Se estiverem em conformidade atestara as duas vias da nota fiscal e solicitara os
autos do expediente referente a coniratacao para o setor responsavel pela guarda (CPLISEADM).

A via da Nota fiscal que gerou o numero de protocolo ficara de posse da DIFI, portanto serd
encaminhada junto com o expediente (anexar na contracapa) e a segunda via da nota fiscal com as
certiddes de reqularidades serdo inseridas nos autos do expediente, sendo numeradas e devida-
mente rubricadas pelo fiscal do confrato, que framitara via SISGED (Sistema de Gestao de Docu-
mentos) o5 dois expedientes para a8 SEADM.

A SEADM framitara via SISGED para DIFI, que providenciara o pagamento e juntara aos au-
tos do expediente, 0s documentos pertinentes (comprovantes de pagamento). (Fluxograma - ver
em anexo), devolvendo os referidos autos para SEADM que despachara a CPL para guarda.



Procedimento de pagamento
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28 viz da HF: Fizcal dewve juntar acs
sutos do expedients seferents &
conTratagao com O cocumentos Ce
rezulariclacks rumerados =
rubricados ifarsa pairt= da
enpedimnte).



COMO ELABORAR ROTINAS?

Definir assuntos e objetivos |LE]

"

="
T Il

Instituir grupo de trabalho/ Expedigdo de Portaria ‘=

Atribuir gratificacdo (se possivel) o
Definicao de cronograma , . &
Aprovacao da Autoridade Maxima =

Divulgacao P A

Treinamento

Revisao g

2]

>






COMPROMETIMENTO




MANUAL DE GESTAO DO

A PATRIMONIO
,'37_ MOBILIARIO

DO ESTADO DO PARA

N

Manual de Gestiao e Fiscalizagso de Contratos Manual de Gestdo do Patrimdnio Mobilidrio do Estado do Para

https://www.tcepa.tc.br/seadm https://seplad.pa.gov.br/



https://www.tcepa.tc.br/images/pdf/2018/Manual_de_Gestao_e_Fiscalizacao_de_Contratos_virtual.pdf

A organizacdo dos controles internos,
por si sO, ndo e garantia de uma
gestdo eficiente, mas, a auséncia é a
certeza de uma gestdo ineficiente.

Paulo César Flores

>



OBRIGADA

Contato: andrea.cavalcante@tcepa.tc.br
Fone: 32100848

e

OUVIDORIA

ouvidoria@tcepa.tc.br
(91) 3210-0800

(91) 3210-0803 I



