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1- Objetivo
Este documento tem como objetivo apresentar as etapas do Plano de Trabalho

da Unidade de Controle Interno da Secretaria de Estado de Agricultura e
Desenvolvimento Rural do DF - SEAGRI para o exercicio de 2013.

As atividades a serem desenvolvidas estdo em consonancia com as exigéncias
do Tribunal de Contas de Contas do Distrito Federal no que tange a organizagéo da
Tomada de Contas Anuais dos Ordenadores de Despesas, artigo 140 da Resolugao
n°. 38/90, e com a Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal Lei-
LRF.

Serao utilizados os pontos de criticidade apontados nos relatérios do TCDF e
da Secretaria de Transparéncia e Controle.

2- Competéncias da Unidade

Esta unidade trabalhara na melhoria dos procedimentos e dos controles
utilizados na SEAGRI, com a implantagdo do monitoramento e da avaliagao
concomitante dos atos e dos contratos/ convénios firmados pela SEAGRI e no
acompanhamento das decisbes e recomendacbes do TCDF e da Secretaria de
Estado da Transparéncia para esta Secretaria.

3- Atividades Previstas

1) Elaboragéo do Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACI /2013 no més de
janeiro de 2013.

2) Levantamento dos contratos ativos;

3) Levantamento do histérico dos Relatérios dos Ordenadores de Despesas e de
Auditorias realizadas nos ultimos (15) quinze anos, e principalmente dos dois (2)
ultimos anos para levantamento dos pontos criticos desta Secretaria;

4) Elaboragao dos check list para: licitagdes, convite, dispensal/inexigibilidade, contratos,
acordo/convénios/ajustes e do executor do contrato;

5) Elaboragéo da pauta de reunido a ser realizada com os Executores de Contrato;

6) Elaborar pontos de controle com o apontamento dos respectivos mecanismos a serem
utilizados;

7) Analise dos contratos em vigor na SEAGRI;

8) Analisar os processos encaminhados pela Assessoria Juridica Legislativa — AJL
relacionados a Controle Interno;

9) Elaborar proposta de Regimento Interno para a Unidade de Controle Interno.

4- Cronograma de Atividades
O cronograma de atividades é parte anexa deste Plano de Trabalho.
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N° | Areal Processo | Objetivos Escopo Cronograma Local EQUIPE
Trabalho Inicio Término
1.1- Fiscalizar o Sistema de 01/06 31/12 GEALM
Seguranga do Almoxarifado. Verificagao fisica do almoxarifado. Semestral
1.2- Analisar as Contas
Contabeis
Gestéo de 1.9.9.9.4.04.00- Estoque Interno | Controle da movimentagdo das | 01/06 31/12 SIGGO e
01 | Suprimento/ 6.1.3.1.1.02.00- Entradas | contas. Semestral SIGMA )
Almoxarifado e Orcamento. Mat. de Consumo. Conciliagdo da movimentagdo com o
Patriménio 5.2.3.1.2.02.00- Baixa Material | sistema SIGMA.
de Consumo
6.2.3.1.2.02.00- Entrada Extra
Orcamento Mat. de Consumo
1.3- Avaliar as operagdes | Monitorar o] registro (bens | 01/06 31/12 GEPAT
patrimoniais da SEAGRI. inventariados) e controle das | Semestral
incorporagdes e baixas patrimoniais
da SEAGRI.
21- Avaliar o Quadro de | Controle da execugdo orcamentaria | 01/03 31/12 SEAGRI
Detalhamento da Despesa - | da SEAGRI. Bimestral
QDD da SEAGRI. )
2.2- Acompanhar as Etapas | Identificacdo das causas de desvios | 01/03 31/12 SEAGRI
Programadas p/ Execugéo- | nos Programas de Trabalho da | Bimestral
02 | Execucéo SAG. SEAGRI.
Orgamentaria
2.3- Verificar o cumprimento das | Acompanhamento do cumprimento | 01/03 31/12 SEAGRI
metas previstas no PPA. das metas no PPA. Bimestral
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3.1- Levantar o quantitativo e o | Acompanhamento dos contratos e | 01/02 31/12 GECONV
montante dos contratos e | convénios sob o0s aspectos da | Mensal
convénios da SEAGRI. legalidade, legitimidade e registro
contabeis.
3.2- Levantar o quantitativo e | Acompanhamento dos contratos de | 01/02 3112 GECONV )
montante dos contratos de TI. Tl sob os aspectos da legalidade, | Mensal
legitimidade e registro contabeis.
03 | Contratos
e Convénios
3.3- Acompanhar renovacéo de | Controle dos prazos de renovagéo | 01/03 31/12 GECONV
todos os contratos da SEAGRI. | dos contratos da SEAGRI. Mensal
3.4- Verificar o cumprimento do | Realizagdo de reunido com os
paragrafo 3°, 4° e 5° do artigo | executores dos contratos e
41 do Decreto n°. 32.598/2010 e | convénios realizados. 01/03 31/12 SEAGRI
Cap. lll da Cartilha do Executor Mensal
de Contrato, Portaria n°.
222/2010-SEPLAG.
4.1- Verificar os registros de | Controle da gestdo analisando a DIGEP
direitos e vantagens nas pastas | conformidade dos registros. 01/03 31/12 ™)
funcionais dos servidores. Mensal
04 | Gestédo de
Pessoas 4.2- \erificar os salarios e | Controle da gestdo de pessoal | 01/03 31/12 DIGEP
cargos comissionados pagos na | analisando a conformidade dos | Mensal

SEAGRI.

registros.
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5.1- Anadlise das Contas | 112191800 — Devedores por Créd. e | 01/03 31/12 UAG
Contabeis (Ativo e Passivo | Reversao a Regularizar Bimestral
Circulante e de Curto Prazo). 112192800 — Multas e Juros

112290100- Pagtos. Indevidos em

Apuragao

112290100- Pagtos. Indevidos em

Apuragao

112290300-Desfalques e Desvios
em Apuragao

112290500- Responsaveis por
Danos em Apuragéo

112291300- Multas e Juros

1122999200- Outras
05 | Gestdo Contabil e Responsabilidades - em Apuragao
Financeira 112420000 - Adiantamento de Férias
211110400- INSS Servigos de
Terceiros

211491300 - Reversao a Regularizar
212110100 - Fornecedores de Bens

e Materiais

212160101 - Restos a Pagar
Processados.

212160200 - Restos a Pagar Nao
Processados.

331903400- Outras Desp. Pess.
Contrato Terceirizagao.

5.2- Analisar as Receitas | Controle dos recursos financeiros | 01/03 31/12 SUAG
destinadas aos Fundos de | dos Fundos de Desenvolvimento | Mensal
Desenvolvimento Rural, de Aval | Rural, de Aval e de Sanidade Animal.
e de Sanidade Animal.
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Gestéo de 6.1- Acompanhar e monitorar os | Controle das recomendagbes feitas | 01/03 31/12 SUAG
Sistemas investimentos de Tl em | pela CGDF e TCDF, bem como da | Bimestral
06 | Corporativos segurancga da informacgao. Lei Distrital 2.572/2000 e do Decreto
Distrital 25.750/2005. )
7.1 - Acompanhar as apuragdes | Controle dos prazos das apuragdes 01/04 31/12 AJL
dos processos disciplinares e Bimestral
07 | Gestédo de das sindicancias
Correigéo 7.2 — Acompanhar as | Controle do cumprimento das | 01/04 31/12 AJL ™)
recomendagbes dos processos | recomendagdes Bimestral
disciplinares e das sindicancias
8.1- Acompanhar as diligéncias | Controle do cumprimento das | 01/02
e o] cumprimento das | recomendagdes e diligéncias para a | Diario 31/12 SEAGRI
recomendagdes da CGDF e | SEAGRI.
08 | Funcao Gerencial | TCDF via DODF e sistemas. Humberto
8.2- Executar demandas extras | Atendimento das solicitagbes e
referentes a area de Fungédo | diligéncias da secretaria. 01/02 31/12 SEAGRI
Gerencial. Diario

SIGLAS:

SEAGRI Secretaria de Estado de Agricultura e Desenvolvimento Rural do DF
AJL Assessoria Juridico-Legislativa

SUAG Subsecretaria de Administracao Geral

DIPLAN Diretoria de Planejamento, Orcamento e Finangas

GECONV  Geréncia de Contratos e Convénios

DIGEP Diretoria de Gestdo de Pessoas

DILOG Diretoria de Logistica

GEINFO  Geréncia de Informatica
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GEMAT Geréncia de Material
GEPAT Geréncia de Patrimonio
GEALM Geréncia de Almoxarifado
GETRANS Geréncia de Transporte
DIFUNDOS Diretoria de Fundos

STC Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle do DF
SEPLAN Secretaria de Estado de Planejamento e Orcamento do DF
SEF Secretaria de Estado de Fazenda do DF

TCDF Tribunal de Contas do Distrito Federal.

OBSERVACOES:
1- As datas previstas no cronograma abrangem as etapas de execucao dos trabalhos e elaboragao de relatério e/ou comunicados
internos.

2- Os conhecimentos necessarios para a realizacdo dos trabalhos sdo: técnicas e normas de controle interno, licitagdes e contratos,
contabilidade publica, planejamento e orgamento do DF, recursos humanos no servigo publico.

3- (*) Conforme exposto no Memorando n°® 01/2013-UCI/GAB/SEAGRI de 28.01.13, ndo ha possibilidade de formacao de equipes de
trabalho especializadas para atuacdao nas agdes previstas no PAACI/2013, que contempla 08 (oito) areas de gestdo, pela auséncia
de lotacao de servidores qualificados para atuar nas agodes previstas no PAACI/2013, conforme disposto no Decreto n° 33.228, de
28.09.2011 - Estrutura administrativa da SEAGRI. Ha, portanto, o desempenho e apoio das equipes concomitantes da STC-DF, que
tem planejamento préprio e prazo delimitado de atuagao.

4- Nomenclatura utilizada para os setores da SEAGRI conforme Portaria n® 47, de 14.10.11 - Processo n® 070.002670/2011 -
Elaboragao de Minuta de Regimento Interno.
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Lista de Documentos PAACI/2013

10)Memorando n° 01/2013-UCI/GAB/SEAGRI, de 28.01.13 - Encaminha GAB
PAACI/2013;

11)Memorando n° 02/2013-UCI/GAB/SEAGRI, de 28.01.13 — Encaminha SUAG
PAACI/2013;

12)Plano Anual de Atividades de Controle Interno — PAACI/2013;

13)Detalhamento do Plano Anual de Atividades de Controle Interno;

14)Estimativa de Horas do Controle Interno para 2013;

15)Plano de Trabalho da UCI/2013 — Primeira Etapa;

16)Cronograma de Atividades da UCI1/2013;

17)Das Competéncias Organicas da UCI e Atribuicdes do Chefe da UCI — Processo n°
070.002.670/2011 — Elaboragéo de Minuta de Regimento Interno;

18)Perguntas e Respostas 2013 sobre UCI.
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UNIDADE DE CONTROLE INTERNO-UCI
1- Unidade de Controle Interno.

Unidade de Controle Interno- UCI - € um érgéo setorial de nivel tatico pertencente a
estrutura organizacional de cada Secretaria de Estado do Distrito Federal. Entre suas
competéncias cita-se: auxiliar o Secretario da pasta nos assuntos de competéncia do
Controle Interno; acompanhar a execugao do orgamento; planejar, coordenar, controlar e
avaliar as atividades de Controle Interno no érgdo a qual a UCI esta inserida.

2- Finalidade das UClIs.

As UCIs tém como finalidade executar atividades de Controle Interno, visando
acompanhar e controlar concomitantemente a gestdo do 6rgao, objetivando minimizar a
ocorréncia de desvios.

3- Funcionamento da Unidade de Controle Interno.

As UClIs sao constituidas por servidores da carreira de Auditoria de Controle Interno
do Distrito Federal e desenvolvem seus trabalhos Por meio da execugao do Plano Anual
de Atividades de Controle Interno- PAACI.

4- PAACI.

O PAACI é o plano que estabelecera todas as atividades que serao executadas
durante o exercicio pelos Auditores de Controle Interno. O plano deve ser elaborado em
consonancia com os relatérios emitidos pela Secretaria de Transparéncia e Controle e
com as decisdes e recomendacdes do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Com base nestes documentos levantam-se os pontos de criticidade da secretaria que
deverao ser acompanhados pela equipe da UCI.

O PAACI devera ser discriminado com as areas de trabalho, o objetivo a ser
atingido, o escopo da atividade, o cronograma de execugéo, o local da execugao e a
equipe que ira executar. Junto com o PAACI devera ser elaborado o cronograma de
execugao.

5- Principios da Unidade de Controle Interno.

A Unidade de Controle Interno se balizara pelos principios da autonomia gerencial,
do julgamento imparcial, da segregacao de fungdes, da relagdo custo/beneficio, das
instrugbes devidamente formalizadas, do sigilo.

Secretaria de Estado de Agricultura e Desenvolvimento Rural - SEAGRI
Parque Estacdo Biologica s/n, Asa Norte - Ed. Sede da SEAGRI-DF, CEP: 70.770-914 - Brasilia/DF
Fone(s) UCI/SEAGRI (61) 3051-6367 - Fax (61) 3347-9322



GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
{CRETARIA DE ESTADO DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL
GABINETE DO SECRETARIO
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

e Autonomia gerencial é o respaldo da Alta Administracdo para com as
atividades a serem executadas pelos auditores de Controle Interno, com livre
acesso a todas as informagdes e dependéncias do érgéao.

e Julgamento imparcial é ter independéncia das ideias, é abster-se de tomar
partido ao julgar ou ao constituir julgamento.

e Segregacao de fungbes consiste na separagdo de fungbes, como de
autorizagao, aprovacgao, execugao, controle e contabilizagdo das operagdes
de forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuicbes em
desacordo com este principio.

¢ Relacao custo/ beneficio este principio consiste em reconhecer que uma acao
do controle ndo pode exceder o custo do seu beneficio.

e Instrugcdes devidamente formalizadas consistem em registrar, formalizar e
disciplinar todas as acbes, procedimentos e instrugdes de modo claro e
objetivo.

e Sigilo consiste no servidor, exercendo fungcdées de controle interno, guardar
segredo, siléncio sobre dados, fatos e informagdes que tiver acesso na
execucao dos servicos, que s6 poderao ser utilizados para elaboracao de
pareceres e relatérios destinados a autoridade competente.

6- Procedimentos da Unidade de Controle Interno.

Os procedimentos que foram utilizados para a efetivagcdo da Unidade de Controle
Interno na SEAGRI.

a-

Elaboragao do Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACI.
Aprovacéao do plano por parte do secretario da pasta.
Normatizar a atuagao do Controle Interno dentro do érgéo.
Registrar todos os aspectos encontrados nas analises e verificagdes.
Diagnosticar a situagao-problema.
Propor a correcao dos erros e desvios identificados.
Acompanhar a corregao dos erros e desvios.
Recomendar a abertura de procedimento administrativo disciplinar com base na Lei
Complementar n°. 840, de 23.12.2011 quando houver necessidade.
Recomendar abertura de Tomada de Contas Especiais com base na Resolugao n°.
102/1998- TCDF.

Propor auditoria a Secretaria de Transparéncia e Controladoria.
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7- Metodologia para atuagao da Unidade de Controle Interno.

A Unidade de Controle Interno atua de forma preventiva, sistematizada e
concomitante visando a racionalidade e a uniformidade de procedimentos, com atuacgao
em todas as dependéncias do 6rgédo, atendendo ao Plano Anual de Atividades de
Controle Interno - PAACI.

O auditor possui livre acesso a todas as informagdes, pessoas e documentos
solicitados para analise e devera tratar com sigilo e discrigdo toda informacao a que tiver
conhecimento.

A seguir encontram-se relacionadas algumas técnicas e processos de
acompanhamento utilizados no desenvolvimento dos trabalhos.
e Utilizacdo de check list para analise e registro das verificacoes efetuadas.

e Avaliacdo dos controles internos empregados para salvaguardar os bens
moveis, imoveis e de consumo do orgao.

e Elaboracdo de pontos de controle com o apontamento dos respectivos
mecanismos a serem utilizados.

e Utilizacdo do formulario de Solicitagcdo de Acao Corretiva- SAC para propor
correcao de desvios.

e Analise dos contratos em vigor na secretaria com vistas a comprovar a
legalidade e legitimidade.

e Fiscalizar a execugao do orgamento do 6rgao.

e Estabelecimento de critérios de avaliagdo da eficiéncia e da eficacia da gestao
orcamentaria e financeira da secretaria.

e Dar conhecimento ao chefe da pasta, formalmente, de toda informagdo ou
indicio de irregularidade referente a assunto diverso de que tiver noticia. Esta
informagao deve ser tratada como “Achados de Agbes de Controle”.

e Elaboragdo da pauta de reunido a ser realizada com os Executores de Contrato,

com o objetivo de avaliar o acompanhamento dos contratos.
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