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Resumo

O presente trabalho é resultado da realizagdo de Auditoria Operacional com
o intuito de avaliar os sistemas de controles internos utilizados pela Coordenadoria
de Contabilidade na realizacdo de suas atividades, bem como os controles
preventivos e detectivos adotados para mitigar eventuais riscos que possam impedir
ou dificultar o alcance de seus objetivos.

Para avaliacdo do sistema de controle interno foi adotado o modelo Coso II,
desenvolvido pelo Committee of Sponsoring Organizations of the Treaway
Commission (Comité das Organizacbes Patrocinadoras), o qual descreve o0s
elementos essenciais de um sistema de controle interno eficaz, voltado para
gerenciamento de riscos. Nessa auditoria foram avaliados os seguintes elementos
da matriz tridimensional que compde o Coso II: a) Objetivo: operacional, b) Objeto de
controle: parte da organizacdo (Coordenadoria de Contabilidade), e ¢c) Componente:
atividades de controle.

As técnicas de auditoria utilizadas nesse trabalho foram questionario, anélise
dos processos selecionados e consulta a sistemas informatizados (ADMEletrénico e
SIAFI).

Esta auditoria constatou algumas deficiéncias, a seguir descritas:

a) Caréncia de avaliacbes peridédicas que assegurem 0 cumprimento de

normas, politicas e procedimentos;
b) Inexisténcia de planejamento anual para capacitacao dos servidores.

De acordo com o previsto no art. 37 da Resolugdo CNJ n? 171/13, o
Relatério Preliminar de Auditoria foi encaminhado ao auditado para manifestacao.
Destaca-se que, apds analise das solugdes e esclarecimentos apresentados pelo
gestor, essa unidade de controle interno absteve-se de fazer recomendacao,

considerando que as providéncias adotadas visam a sanar as deficiéncias
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evidenciadas nessa auditoria.

Por fim, submete-se o0 presente relatério a consideracdo da Presidéncia
desse Regional.

Processo 0006418-59.2016.5.04.0000-(PA)

nos termos da Lei 11.419/06.

Documento digitalmente assinado em 05/10/2017,
Confira a autenticidade em www.trt4d.jus.br.

ADME.21624.36833.27051.29837-7

Identificador:



PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4* REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Sumario

LI 15T 11107 @ TR 6
LI I 0 o =T 1 1= o1 7= o= o PSSR RURSIRPIR 6
1.2. Avaliagao de CONtroleS INTEINOS. .......uiiiii e re e e e e 7
1.3. ViSA0 geral dO ODJET0. .. coii i e 8
LI O o] 1= (1Yo T PSR S 8
1.5. Metodologia utilizada e limitagdes inerentes a auditoria...........ccvereereiiieiie e 9
1.6. Critérios de aUITOrTa. ... ueeeeeeeiee et 10
1.6.1. Formalizagao de procedimentos. .......couiiuiiiiiieiei e e 11

1.6.2. CONIrOlES GEIENCIAIS. ... eeeeieeeeeiieieeeeeie et tee et ee e et e e e steee e e tee e e snteeeeeneeeeesnnneeesnseeeeans 12

1.6.3. CONIrOIES LEJAIS. ... eeeeeiieiee ettt et e e e e e e e e neeas 13

1.6.4. RevisOes INdependentes...... ..o it 13

1.6.5. Rotatividade de FUNGOES. ......oouiiiiieee e 13

1.6.6. SUPEIVISAO Dirla. . .cei it 13

2. ACHADOS DE AUDITORIA. ...ttt ettt s ettt esseesteesseeaseeenseesseeeeannseeaeeennsaeeeaannseeas 15
2.1. Deficiéncias nos Controles GEereNCiaiS.........oceeiiiiieieiiieee it 15

2.1.1. Caréncia de avaliagoes periédicas que assegurem o cumprimento de normas,

POIItICAS € PrOCEIMENTOS. ... ittt b e na e nae e e nae e e e s 15
2.1.2. Inexisténcia de planejamento anual para capacitacdo dos servidores ................. 17
3. CONSIDERAGOES FINAIS......cooeeieeeeeeeeeeeeeeeteeee e eesseneseseses s esessese s sns s enans s seaenenenens 18
4. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO.......cciiiieeeie ettt 19
ST VL= 1 SRR 20
5.1 ANEXO | = RDI N2 10/201B...cuiieeeiitiiiiee e e e iee e e ettt ee e e e eettte e e e e stee e e e e s ennaeeeaaseansreeeaesanns 21
5.2. ANEXO Il - RESPOSTAS DA COORDENADORIA DE CONTABILIDADE..........c.ccceecueene 25
5.3. ANEXO Il - ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS.......ccoiiiiiieeiee et 37
5.4. ANEXO IV — ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA COORDENADORIA DE
CONTABILIDADE NA GESTAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS.......c.coivereceeeeeeesees e, 41
6

Processo 0006418-59.2016.5.04.0000-(PA)

nos termos da Lei 11.419/06.
ADME.21624.36833.27051.29837-7

Identificador:

Documento digitalmente assinado em 05/10/2017,
Confira a autenticidade em www.trt4d.jus.br.



PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4* REGIAO
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

1. INTRODUCAO

1.1 Fundamentacao
O Acérdao n® 1.074/2009 - Plenario do Tribunal de Contas da Uniao
recomendou que o Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao realizasse auditorias

de avaliacdo de sistemas de controles internos, conforme item 9.1.3.

O Conselho Nacional de Justica, por meio da Meta 16 do ano de 2013,
qguestionou se as unidades de controle interno realizavam auditoria de avaliacao de
controles internos visando aferir a adequacédo dos controles administrativos no
enfrentamento de riscos (Pergunta 16.14 da Meta 16 - Fortalecer a estrutura de
controle interno no Tribunal). O Acérddo n® 1.074/2009 - Plenario do Tribunal de
Contas da Unido recomendou que o Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiao
realizasse auditorias de avaliacao de sistemas de controles internos, conforme item
9.1.8.

Assim, visando atender a essas solicitacdes, foi inserido no Plano Anual de
Auditoria (PAA) desta SECONTI — Exercicio 2016 (PA 0007567-27.2015.5.04.0000),
aprovado pela Presidéncia e publicado no portal deste Tribunal na Internet’, a
realizacdo de auditoria de avaliagdo dos controles internos administrativos na

Coordenadoria de Contabilidade, conforme item 1.7 do referido PAA.

A Coordenadoria de Contabilidade, de acordo com o organograma deste
Tribunal, encontra-se dividida em trés secdes: (i) Secdo de Andlise Contabil e
Patrimonial, (i) Secdo de Apoio a Fiscalizagdo de Contratos, e (iii) Secdo de
Liuidagdo. A escolha da unidade administrativa a ser auditada levou em
consideracao as auditorias anteriores realizadas por essa unidade de controle
interno, nos anos 2012 e 2014, conforme PAs 0009617-31.2012.5.04.0000 -
Suprimento de Fundos e 0008351-38.2014.5.04.0000 - Auditoria de Conformidade

nas Areas Orcamentaria e Contabil, respectivamente, bem como as atividades

1 http://www.trt4 jus.br/portal/portal/trt4/institucional/controleinterno
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desenvolvidas pela Coordenadoria.

1.2 Avaliacao de controles internos

A avaliagao dos controles internos, dependendo dos seus objetivos, pode ser

realizada em dois niveis: em nivel de entidade ou em nivel de atividades.

O controle interno em nivel de entidade visa a avaliagdo global do sistema
de controle interno da organizacao ou parte dela com o propésito de verificar se esta

adequadamente concebido e se funciona de maneira eficaz.

O objetivo da avaliagdo de controles internos em nivel de atividades,
também chamada avaliagdo do controle interno em nivel operacional, € verificar se
os controles internos, no nivel operacional das atividades, estdo apropriadamente
concebidos, na proporcao requerida pelos riscos e se funcionam de maneira
continua e coerente, alinhados com as respostas a riscos definidas pela
Administracdo. Em sintese, consiste em revisar objetivos-chave de processos e
atividades neles contidas, identificar e avaliar riscos relevantes relacionados a esses

objetivos, bem como os controles que a gestio adota para administra-los.?

Nesse tema cabe esclarecer que a responsabilidade por conceber, implantar,
manter e monitorar controles internos para assegurar 0s objetivos acima
mencionados é da administracdo do érgao ou entidade publica cabendo a auditoria
interna ou ao 6rgdo de controle interno da entidade avaliar a qualidade desses
processos (Acérdao n® 1.543/2013 — TCU - Plenario).

2 Curso de avaliagdo de controles internos/ Tribunal de Contas da Unido; Conteudistas: Antdnio Alves
Carvalho Neto, Bruno Medeiros Papariello. 2. ed. - Brasilia: TCU, Instituto Serzedello Corréa, 2012.
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1.3 Visao geral do objeto

A Coordenadoria de Contabilidade é a unidade administrativa responsavel
pela andlise e verificagcdo da conformidade contabil dos atos e fatos referentes a
execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial visando a certificacdo das

demonstracdes contabeis.

A questdo 1 da Requisicao de Informagdes n°® 10/2016 trata dos processos,
subprocessos, atividades e tarefas desenvolvidas pelas trés secées que compdem a
Coordenadoria de Contabilidade. O documento pode ser encontrado no anexo |l
deste relatorio e elenca de forma pormenorizada as atividades desenvolvidas por
aquela Coordenadoria, tendo em vista que ndo possuem fluxograma de trabalho
desenvolvido para todas as atividades.

No tocante a gestdo de Suprimento de Fundos, cumpre ressaltar, ainda, que,
embora o macroprocesso de concessao e utilizacdo dos suprimentos de fundos
envolva seis areas (area requisitante, Coordenadoria de Contabilidade, Secretaria
de Administragdo-Ordenador de Despesas, Coordenadoria de Licitagdes e
Contratos, Coordenadoria de Planejamento e Coordenadoria de Orgcamento e
Financas), o escopo dessa auditoria abrange as atividades desenvolvidas na
Coordenadoria de Contabilidade. Essas atividades estdo elencadas no Anexo IV
deste relatério.

1.4 Objetivo

O objetivo geral desse trabalho é analisar os procedimentos adotados pela
Coordenadoria de Contabilidade na realizacdo de suas atividades e os controles
preventivos e detectivos adotados para mitigar eventuais riscos que possam impedir
ou dificultar o alcance de seus objetivos.
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1.5 Metodologia utilizada e limitacoes inerentes a auditoria

As técnicas de auditoria utilizadas para obtencdo das informacoes
necessarias a analise do objeto desse estudo foram: questionario, exame

documental e consulta ao sistema informatizado ADMEletrénico.
A metodologia adotada nesse trabalho pode ser assim resumida:

a) Inicialmente, foi enviado a unidade auditada questionario visando obter
uma visdo geral acerca do funcionamento e dos processos de trabalho da
Coordenadoria de Contabilidade, conforme Requisicdo de Informagdes (RDI) n®
10/2016. Essa requisicdo e as respostas apresentadas pela Coordenadoria de
Contabilidade encontram-se no Anexo 1 e 2 deste Relatoério;

b) Em um segundo momento, as respostas obtidas neste questionario

foram analisadas pela equipe de auditoria;

c) Esclarecimentos adicionais foram solicitados em relagcdo a RDI n? 10/2016
(Anexo IV);

d) Posteriormente, em relacdo a gestdo de suprimento de fundos foi
examinado o PA 0000888-11.2015.5.04.0000, que trata das alteracées nos
procedimentos adotados para a concessao e utilizacdo do suprimento de fundos;

e) Por fim, para validagdo das informacdes prestadas e com o intuito de
testar a efetividade dos controles existentes no nivel das atividades foram
analisados todos os processos de concessao de suprimento de fundos autuados no
segundo semestre de 2016 e todos os processos de regulamentacdo de

procedimentos e instrucdes citados na RDI 10/2016, questao 5.
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1.6 Critérios de auditoria

Em auditorias de avaliacbes de controles internos, conforme jurisprudéncia
do Tribunal de Contas da Unido, os critérios sao tipicamente baseados em bom

senso e boas praticas administrativas.

Entre os diversos modelos de referéncia reconhecidos na literatura para
implementagédo e avaliacdo de controles internos, destaca-se o modelo estrutural
Coso, desenvolvido pelo Committee of Sponsoring Organizations of the Treaway
Commission (Comité das Organizacbes Patrocinadoras) e incorporado nas normas
de boa governanca INTOSAI GOV 9100 e 9130, da Organizacao Internacional das
Entidades Fiscalizadoras Superiores (Intosai).

O modelo adotado nesta auditoria foi o0 Coso Il, o qual descreve os
elementos essenciais de um sistema de controle interno eficaz, voltado para
gerenciamento de riscos. Tais elementos, no formato de uma matriz tridimensional
(Figura 1), podem ser assim resumidos: a) Objetivos: estratégicos, operacionais, de
comunicacado e de conformidade (12 Dimensdo do cubo); b) Objetos de controle:

nivel da organizacdo ou de partes dela e em nivel de atividades (22 Dimensao do
cubo); ¢) Componentes: ambiente interno, fixacdo de objetivos, identificacdo de

eventos, avaliacao de riscos, resposta a risco, atividades de controle, informacdes e

comunicacoes, e monitoramento (32 Dimensao do cubo).

11
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Identificagio de Eventos

COMPONENTES

Avaliagdo de Riscos
Resposta a Risco
Atividades de Controle
Informagdes e Comunicagbes

Monitoramento

Figura 1 - Estrutura Tridimensional Integrada de Gestdo de Riscos e Controles Internos (Cubo COSO II)

O escopo dessa auditoria envolveu os seguintes elementos:

a) Objetivo: operacional;

b) Objeto de controle: parte da organizacdo (Coordenadoria de
Contabilidade);

c) Componente: atividades de controle.

As atividades de controle consistem em politicas e procedimentos
estabelecidos, e de fato executados, para atuar sobre 0s riscos e contribuir para que
os objetivos da organizacdo sejam alcangados dentro dos padrdes estabelecidos®.
Essas atividades incluem uma série de controles preventivos e detectivos, dentre os

quais os seguintes foram objeto de avaliacdo nessa auditoria:

a) Formalizacao de procedimentos
A formalizacdo de procedimentos estabelece que todas as atividades
importantes devem ser documentadas de forma completa e precisa, a fim de que

seja facil rastrear as informacdes desde o momento de autorizagéo até a concluséo®.

3 Curso de avaliagdo de controles internos/ Tribunal de Contas da Unido; Conteudistas: Anténio Alves de
Carvalho Neto, Bruno Medeiros Papariello. 2. ed. - Brasilia: TCU, Instituto Serzedello Corréa, 2012.
4 Acérdao n® 1.543/2013 — TCU - Plendrio
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Esse item tem relagcdo com a atividade de controle denominada Atribuicao

de autoridade e limites de alcada (Prevenc¢do)®, a qual consiste em estabelecer

competéncias e limites, de acordo com a posi¢ao hierarquica de 6rgaos e unidades
da estrutura organizacional e de governanca ou as responsabilidades gerenciais de
ocupantes de cargos e funcbes, quanto a possibilidade de autorizar, executar ou
aprovar atos ou transagcdes em nome da organizacdo. E uma forma de assegurar
que os atos administrativos sejam realizados por quem tem o respaldo da
organizacgao para efetiva-los.

Assim, uma vez fixados os limites de atuacdo e as competéncias para
exercé-los, a administracdo determina que procedimentos seréo utilizados em cada

atividade.

b) Controles Gerenciais

Os controles gerenciais consistem em avaliagdes periédicas para assegurar
que as operacoes, processos e atividades cumprem com regulamentos, politicas,
procedimentos ou outros requisitos em vigor®. Esses controles permitem ao gestor
verificar se os resultados obtidos estdo alcancando os objetivos e os padrdes
preestabelecidos, tornando possivel que medidas corretivas sejam tomadas

tempestivamente. Um controle gerencial eficaz tem por objetivos:

a) produzir informagdes que possibilitem aos gestores a tomada de
decisdes, para que a organizacao atinja seus obijetivos;

b) avaliar o desempenho da organizagdo na execuc¢ao das suas atividades
meio e fim, tomando como paradmetros os conceitos de economicidade, eficiéncia,

eficacia e efetividade, tendo em vista seus objetivos;

c) avaliar o desempenho dos setores administrativos, tendo em vista as suas

5 Curso de avaliagdo de controles internos/ Tribunal de Contas da Unido; Conteudistas: Anténio Alves de
Carvalho Neto, Bruno Medeiros Papariello. 2. ed. - Brasilia: TCU, Instituto Serzedello Corréa, 2012
6 Acoérdio n® 1.543/2013 — TCU - Plendrio
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finalidades organizacionais;

d) avaliar a execucao das acdes planejadas e programadas para o periodo.

c) Controles Legais
Os controles legais séo instrumentos de controle preventivo, que, devido a
sua importancia na prevencdo de erros, falhas e desvios, foram inseridos na

legislacao.

Essas regras sao essenciais para o controle, sendo obrigatérias para toda a
Administracdo Publica. A sua inobservancia configura irregularidade, demandando
correcdo imediata por parte da entidade’.

d) Revisoes Independentes

A atividade de revisdo independente, controle tipicamente detectivo, consiste
em leitura critica de atos ou operacdes por um terceiro, ndo envolvido em sua
execucdo®. O objetivo é detectar falhas, irregularidades, incongruéncias ou lacunas
nao encontradas pelos diretamente envolvidos na execugéo da tarefa/atividade.

e) Rotatividade de Funcoes

A rotatividade de funcdes é uma forma de controle adotado para impedir que
a mesma pessoa seja responsavel por atividades sensiveis por periodo
indeterminado de tempo. A exigéncia de gozo de férias anuais tem o efeito de
rotatividade temporaria de fungdes.

f) Supervisao Direta

A supervisdo direta consiste no acompanhamento delegado pelo superior

hierarquico. Inclui atividades de comunicacdo de atribuicbes, revisao e

7 Ac6rdio n® 1.610/2013 — TCU - Plendrio
8 Acdérdao n® 1.610/2013 — TCU - Plendrio
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aprovacao dos trabalhos, bem como de orientacdo e treinamento do pessoal

supervisionado para o desempenho das atribuicoes.

2. ACHADOS DE AUDITORIA

A seguir sdo descritos os dois achados de auditoria encontrados nas
atividades de controle avaliadas nesse trabalho. O pequeno numero de achados
denota que os procedimentos adotados pela area auditada apresentam aderéncia

aos normativos legais e bom nivel de controle.

2.1. Deficiéncias nos controles gerenciais

2.1.1. Caréncia de avaliacOGes peridodicas que assegurem o cumprimento de
normas, politicas e procedimentos.

Evidéncias: Conforme resposta a RDI n? 10/2016, questdo 7, a unidade
auditada informa que nao sao realizadas avaliagdes periddicas para assegurar o

cumprimento de normas, politicas e procedimentos.

Riscos e efeitos: A nao realizacao de avaliagdes periddicas pode acarretar:

- Inexisténcia de diagnésticos apontando necessidades de treinamento

e/ou qualificacoes;

- Desempenho da equipe aquém do esperado, considerando-se 0s
conceitos de economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade;

- Nao correcao de desvios;
- Nao aprimoramento dos recursos humanos.

Manifestacdo do Auditado:

“Na execugdo das atividades realizadas por esta Coordenadoria s&o
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observadas as normas, politicas e procedimentos, bem como sdo
efetuadas conferéncias internas, por meio da verificacdo de
documentos, que asseguram o cumprimento daquelas.Tendo em
vista a necessidade da Iimediata correcdo das atividades
desempenhadas, as avaliagbes realizadas no &ambito desta
Coordenadoria se dao, em regra, por tarefa executada. Ademais,
diariamente é dada a conformidade de gestdo de todos os
documentos contabeis gerados no SIAFI, assim como a
conformidade contabil mensal efetuada pelo contador responsavel.
Cumpre informar, ainda, a existéncia de mapeamento de processos
com a geracdo de relatorios efetuados periodicamente, além da
criacdo e do acompanhamento de processos de regulamentacdo de
assuntos contabeis, patrimoniais e financeiros relevantes, com o
objetivo de corrigir eventuais desvios operacionais e melhorar a
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade nos processos de
trabalho, que assegurem o cumprimento da missdo institucional
deste Tribunal. Da mesma forma, para o cumprimento de normas,
politicas e procedimentos a equipe recebe treinamentos que visam o
desenvolvimento necessario para o desempenho das funcbes
atribuidas a cada Secdo, procurando sempre acompanhar a
atualizacdo da legislagdo (tributaria, previdenciaria e contabil)
pertinente, bem como as informagcdes das politicas administrativas
que sdo amplamente divulgadas nos canais de comunicacdo deste
Tribunal.”

Conclusado da Equipe de Auditoria: Em resposta ao Relatério Preliminar de

Auditoria, os gestores informam os procedimentos que hoje sdo adotados para

assegurar o cumprimento de normas, politicas e procedimentos.
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Com base no exposto, entende essa Equipe de Auditoria que sdo adequados
os procedimentos de avaliacdo e controle utilizados pela Coordenadoria de
Contabilidade. Pondera-se, contudo, a titulo de boas praticas e a exemplo do que ja
vem sendo feito por outros tribunais e também por este Regional, especificamente
na Secretaria de Gestdo de Pessoas — SEGESP e na Secretaria de Orcamento e
Finangcas — SECOF, que se avalie a possibilidade e conveniéncia de se criar uma
instancia revisora das principais atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de
Contabilidade.

Proposta de Encaminhamento: SUGERE-SE que seja avaliada por este

Tribunal a oportunidade e conveniéncia de se implantar uma instancia revisora das
principais atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Contabilidade, controle
tipicamente detectivo, tendo em vista sua importancia para analise e verificacao da
conformidade contabil dos atos e fatos referentes a execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, e, principalmente, a complexidade das alteragdes impostas
pela implantacdo do novo Sistema de Escrituracao Digital das Obrigagdes Fiscais,
Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial) que entrara em vigor efetivamente a partir do

préximo ano.

2.1.2. Inexisténcia de planejamento anual para capacitacao dos servidores.

O Plano Anual de Capacitagdo é um norteador das acbes de capacitacao
definindo temas, critérios e metodologia a serem utilizadas para o desenvolvimento
profissional dos servidores permitindo-lhes desempenhar com eficacia as

competéncias institucionais em consonancia com os principios do TRT4.

Evidéncias: Conforme resposta a Requisicdo de Informacbes n? 10/2016,
questdo 10, a unidade auditada informa que n&o ha planejamento anual

desenvolvido para capacitagao de seus servidores.

Riscos e efeitos: A inexisténcia de um plano anual pode acarretar:

- Menor eficiéncia na contratacdo dos eventos de capacitacao;
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- Dificuldade no ajuste das acbes de capacitagdo prioritarias ao orgcamento
disponivel;

- Caréncia na qualidade da capacitacao dos servidores da equipe.
Manifestacéo do Auditado:

173

Ja em relacdo a deficiéncia de item 2.1.2, sobre a
inexisténcia de planejamento anual para capacitagcdo dos
servidores, informo que esta em desenvolvimento a elaboracdo
de um plano de capacitacdo, para o ano de 2018, de todos os
setores vinculados a Secretaria de Administragdo. Informo,
ainda, que o referido plano tramitara em expediente proprio e
devera ser finalizado até o dia 15/10/17, com comunica¢ao a
Secretaria de Controle Interno.”

Conclusao da Equipe de Auditoria: Tendo em vista a manifestagéo do auditado

essa unidade de controle interno se abstém de efetuar recomendacéo e ira monitorar

a implantagao do plano de capacitacao no periodo informado.

3. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho de auditoria avaliou os sistemas de controles internos
administrativos utilizados pela Coordenadoria de Contabilidade.

Os resultados parciais da auditoria apontaram dois achados de auditoria, que
foram discutidos oportunamente com a area auditada. O gestor, ao manifestar-se
sobre o Relatério Preliminar de Auditoria, apresentou esclarecimentos adicionais e

solucdes para sanar as desconformidades inicialmente encontradas.

Ap6s a manifestacdo da gestdo, a equipe de auditoria absteve-se de efetuar
recomendacgao, sugerindo, apenas, a titulo de boas praticas administrativas que a
Administracdo deste TRT-42 Regidao avalie a possibilidade de criacdo de uma
instancia revisora na Coordenadoria de Contabilidade, tendo em vista a importancia
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e a complexidade das atividades por ela desenvolvidas e, também, as mudancas
que aquela Coordenadoria estara sujeita em face da implantacdo do Sistema de
Escrituracdo Digital das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas —
eSocial.

4. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Em consonancia com o papel do controle interno, preconizado no art. 74 da
Constituicdo Federal, e com o intuito de auxiliar a Administracdo deste TRT-42
Regido acerca do controle, eficiéncia e legalidade dos procedimentos, levamos a
consideracgao de V. Exa. o resultado desta auditoria.

Em 05 de outubro de 2017.

Luiz Antonio dos Santos Pinto
Diretor da Secretaria de Controle Interno
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ANEXO |

REQUISICAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES N2 10/2016

SECAO DE ANALISE CONTABIL E PATRIMONIAL

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

1. Existe fluxograma de trabalho definido e documentado na Sec¢do de Andlise
Contabil e Patrimonial? Em caso afirmativo, anexar evidéncias; em caso negativo,
descrever a sequéncia de atividades.

2. Quais os setores no ambito deste Tribunal que trocam informagdes com a
Secdo de Andlise Contabil e Patrimonial e de que forma se processa o
intercambio dessas informacdes? A Secdo mantém intercambio de informacdes
com Orgaos externos, tais como: SPU, Prefeituras e/ou outros, e de que forma?

POLITICAS
3. Sado definidas formalmente competéncias/atribuicbes para a Secdo? Anexar
evidéncias.
4. Os objetivos e metas da unidade estdo claramente definidos e formalizados?
Anexar evidéncias.
5 Os procedimentos e as instrucbes operacionais sao padronizados e
documentados? Anexar evidéncias.
6. Cada servidor possui atribuicbes especificas ou todos desenvolvem as
mesmas tarefas?
7. Sao realizadas avaliagbes periddicas para assegurar o cumprimento de
normas, politicas e procedimentos? Anexar evidéncias.

RECURSOS HUMANOS
8. Com relacao a lotacao da Secao de Andlise Contabil e Patrimonial, informar:
a) numero de servidores;
b) atribuicdes especificas de cada servidor.
9. Com relagcdo a capacitacado (treinamento/aperfeicoamento) dos servidores,
informar:
a) foram realizados, nos ultimos doze meses, cursos de capacitagdo pelos
servidores da Secdo de Andlise Contabil e Patrimonial? Em caso afirmativo,
anexar evidéncias.
b) os cursos realizados constaram no Plano Anual de Capacitacdo do TRT-42
Regiao?
10. Existe planejamento anual desenvolvido pela Secao de Analise Contabil e
Patrimonial para capacitagdo de seus servidores? Em caso afirmativo, anexar
evidéncias.

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
11. Quais sistemas administrativos do TRT sao utilizados pela Se¢ao de Andlise
Contabil e Patrimonial, e quais as principais funcionalidades usadas para
insercdo e extracdo de dados? Esses sistemas atendem as necessidades da
area? Justificar.
12. A unidade tem acesso e utiliza sistemas ou softwares externos (ex.: SPIUnet,
SIAFI, SIASG, Comprasnet, etc.)?
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INFORMACAO E COMUNICAGAO
13. As informacgdes referentes a legislacédo e regulagdes aplicaveis a esta Secao,
sdo oportunas (estdo disponiveis quando necessarias), atuais (sdo as mais
recentes ou a Ultima versao disponivel) e acessiveis (sao de facil obtencédo por
aqueles que as necessitam)? Ha rotinas de acompanhamento desses
normativos? Em caso afirmativo, anexar evidéncias.

Processo 0006418-59.2016.5.04.0000-(PA)

nos termos da Lei 11.419/06.

Documento digitalmente assinado em 05/10/2017,
Confira a autenticidade em www.trt4d.jus.br.

ADME.21624.36833.27051.29837-7

Identificador:



SECAO DE APOIO A FISCALIZACAO DE CONTRATOS

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

1. Existe fluxograma de trabalho definido e documentado na Secao de Apoio a
Fiscalizagdo de Contratos? Em caso afirmativo, anexar evidéncias; em caso
negativo, descrever a sequéncia de atividades.

2. Quais os setores no ambito deste Tribunal que trocam informacdes com a
Secao de Apoio a Fiscalizacdo de Contratos e de que forma se processa o
intercambio dessas informacdes? A Secao mantém intercambio de informacodes
com 6rgaos externos, tais como: SPU, Prefeituras e/ou outros, e de que forma?

POLITICAS
3. Sao definidas formalmente competéncias/atribuicbes para a Secado? Anexar
evidéncias.
4. Os objetivos e metas da unidade estdo claramente definidos e formalizados?
Anexar evidéncias.
5. Os procedimentos e as instru¢cdes operacionais sao padronizados e
documentados? Anexar evidéncias.
6. Cada servidor possui atribuicoes especificas ou todos desenvolvem as
mesmas tarefas?
7. Séo realizadas avaliagbes periodicas para assegurar 0 cumprimento de
normas, politicas e procedimentos? Anexar evidéncias.

RECURSOS HUMANOS
8. Com relacao a lotacdo da Secéo de Apoio a Fiscalizagdo de Contratos,
informar:
a) numero de servidores;
b) atribuicdes especificas de cada servidor.
9. Com relacdo a capacitacao (treinamento/aperfeicoamento) dos servidores,
informar:
a) foram realizados, nos ultimos doze meses, cursos de capacitagdao pelos
servidores da Secédo de Apoio a Fiscalizacdo de Contratos? Em caso afirmativo,
anexar evidéncias.
b) os cursos realizados constaram no Plano Anual de Capacitagdo do TRT-42
Regido?
10. Existe planejamento anual desenvolvido pela Secao de Apoio a Fiscalizagao
de Contratos para capacitagcdo de seus servidores? Em caso afirmativo, anexar
evidéncias.

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
11. Quais sistemas administrativos do TRT sao utilizados pela Secao de Apoio a
Fiscalizacao de Contratos, e quais as principais funcionalidades usadas para
insercdo e extracdo de dados? Esses sistemas atendem as necessidades da
area? Justificar.
12. A unidade tem acesso e utiliza sistemas ou softwares externos (ex.: SPIUnet,
SIAFI, SIASG, Comprasnet, etc.)?

INFORMAGCAO E COMUNICACAO
13. As informagdes referentes a legislagdo e regulacbes aplicaveis a essa
Secdo, sdo oportunas (estdo disponiveis quando necessarias), atuais (sao as
mais recentes ou a ultima versao disponivel) e acessiveis (sdo de facil obtengao
por aqueles que as necessitam)? H& rotinas de acompanhamento desses
normativos? Em caso afirmativo, anexar evidéncias.
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SECAO DE LIQUIDACAO

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
1. Existe fluxograma de trabalho definido e documentado na Secdo de
Liquidacdo ? Em caso afirmativo, anexar evidéncias; em caso negativo, descrever
a sequéncia de atividades.
2. Quais os setores no ambito deste Tribunal que trocam informagcbes com a
Secao de Liguidacdo e de que forma se processa 0 intercAmbio dessas
informacdes? A Secao mantém intercambio de informacdes com 6rgaos externos,
tais como: SPU, Prefeituras e/ou outros, e de que forma?

POLITICAS
3. Sao definidas formalmente competéncias/atribuicbes para a Secado? Anexar
evidéncias.
4. Os objetivos e metas da unidade estdo claramente definidos e formalizados?
Anexar evidéncias.
5. Os procedimentos e as instru¢cdes operacionais sao padronizados e
documentados? Anexar evidéncias.
6. Cada servidor possui atribuicoes especificas ou todos desenvolvem as
mesmas tarefas?
7. Séo realizadas avaliagbes periddicas para assegurar o cumprimento de
normas, politicas e procedimentos? Anexar evidéncias.

RECURSOS HUMANOS
8. Com relacao a lotacao da Secéao de Liquidacédo, informar:
a) numero de servidores;
b) atribuicdes especificas de cada servidor.
9. Com relacdo a capacitacao (treinamento/aperfeicoamento) dos servidores,
informar:
a) Foram realizados, nos ultimos doze meses, cursos de capacitacao pelos
servidores da Secao de Liquidacdo? Em caso afirmativo, anexar evidéncias.
b) Os cursos realizados constaram no Plano Anual de Capacitacdo do TRT-42
Regiao?
10. Existe planejamento anual desenvolvido pela Secdo de Liquidagdo para
capacitacao de seus servidores? Em caso afirmativo, anexar evidéncias.

INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
11. Quais sistemas administrativos do TRT sao utilizados pela Secao de
Liquidacéao, e quais as principais funcionalidades usadas para insercao e extracao
de dados? Esses sistemas atendem as necessidades da area? Justificar.

12. A unidade tem acesso e utiliza sistemas ou softwares externos (ex.:
SPIUnet, SIAFI, SIASG, Comprasnet, etc.)?

INFORMAGAO E COMUNICACAO
13. As informacdes referentes a legislacao e regulagdes aplicaveis a essa Sec¢ao,
sdo oportunas (estdo disponiveis quando necessérias), atuais (sdo as mais
recentes ou a ultima versédo disponivel) e acessiveis (sdo de facil obtencéo por
aqueles que as necessitam)? H& rotinas de acompanhamento desses
normativos? Em caso afirmativo, anexar evidéncias.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4* REGIAO

Processo Administrativo Eletronico n° 0006418-59.2016.5.04.0000

Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de
Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

CCON a
SA

Senhor Diretor:

Em atendimento a solicitagdo da Secretaria de Controle Interno, informamos a

ciéncia do Comunicado de Auditoria e o encaminhamento das informacdes requeridas.

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

INFORMAGOES

SECAO DE ANALISE
CONTABILE
PATRIMONIAL

SECAO DE APOIO A
FISCALIZAGAO DE
CONTRATOS

SECAODE
LIQUIDAGAO

1. Existe fluxograma de
trabalho definido e
documentado na Secgéo?

Em caso afirmativo, anexar
evidéncias; em caso
negativo,

descrever a sequéncia de
atividades.

Nao ha fluxograma de
todas as atividades.

1-Analise e
langamento no Siafi de
despesas realizadas
por meio de Suprimento
de Fundos pela
utilizagao exclusiva do
CPGF.

2 - Publicacéo bimestral
na internet do quadro
de despesa pelo
Suprimento de Fundos.
3 - Controle
complementar do limite
de despesas levadas a

Nao ha fluxograma de
todas as atividades.

1. Andlise da
documentagao
GFIP/Sefip, de
documentos de
arrecadacao das
obrigacdes
previdenciarias (GPS e
GRF), folhas de
pagamento e seus
respectivos
comprovantes;

2. Disponibilizagao de
documentos requeridos

N&o ha fluxograma de
todas as atividades.

1 - Exame dos
processos
administrativos
recebidos de outras
areas do TRT,
protocolando os
documentos fiscais
neles contidos;

2 - Conferéncia do
documento fiscal quanto
aos dados do
fornecedor e quanto a
descrigado do servigo
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

Processo Administrativo Eletrénico n® 0006418-59.2016.5.04.0000
Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de

Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

relagdes de bens,
termos e classificagoes,
efetuando-se o registro
da baixa de bens
moveis no Siafi.

7 - Acompanhamento
mensal do Relatério de
Movimentagao de
Almoxarifado (RMA)
pela analise e confronto
das informagdes
geradas pelo sistema
Almoxarifado com as
apropriagdes da
despesa, e registros
contabeis no sistema
Siafi dos recebimentos
e das saidas de
materiais de consumo;
8 - Acompanhamento
mensal do Relatdrio de
Movimentacdo de Bens
Moéveis (RMB), pela
analise e confronto das
informagdes geradas
pelo sistema Patriménio
com as apropriagbes da
despesa, e registros
contabeis no sistema
Siafi das aquisicdes de
bens moéveis (entradas)
e dos desfazimentos de
bens (saidas);

9 - Célculo dos valores

[P R (. 4

da despesa, sobre
créditos disponiveis para
penhora, quando
verificada Certidao
Positiva de Débitos
Trabalhistas;

5. Assessoramento aos
fiscais de contratos nas
questbes relativas a
GFIP/Sefip;

6. Apoio a Secao de
Liquidacao, na emissao
de guias para o
recolhimento de ISSQN
de diversos municipios;;

6. Informacgao a
Secretaria de
Manutencbes e Projetos
— Sempro acerca da
base de calculo e
aliquota de ISS incidente
sobre as obras e
servigos para
composigdo de BDI; e

7.Langamentos nas
contas de contratos de
aluguéis, bens e servigos
do SIAFI conforme dados
extraidos do Sistema
Compras e informagdes

PR D o Y-S [ o W R [

5 - Identificagao,
conferéncia e analise
dos documentos
acessorios exigiveis
para a liquidacéo, tais
como declaragao de
opgéo pelo Simples,
declaragao de entidade
sem fins lucrativos,
declaracgao de isengéao
de impostos municipais,
comprovagao de
recolhimento de INSS
sobre o teto da
previdéncia, declaragao
de nao incidéncia de
INSS, GFIP, GPS e GRF
de empresas que
prestam servigos
continuados mediante
cessao de mao de obra;

6 - Preenchimento de
formulario eletrébnico no
sistema Compras, com
resumo das informagdes
necessarias a
liguidagao, que incluem
dados do fornecedor, da
nota de empenho, do
documento fiscal
entregue pelo
fornecedor e das

[P . A R AL
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Contabilidade
Parte: Secretaria de Controle Interno

amortizagao e das
perdas de tais ativos.
11 - Conferéncia e
apropriagéo das
despesas antecipadas,
mediante controles
auxiliares, com as
informacgdes relativas
aos valores pagos e as
parcelas a serem
apropriadas.

12 - Inscrigao e baixa de
divida ativa, conforme o
Manual Siafi 02.11.12 e
Manual de
Procedimentos da
Divida Ativa, aprovado
pela Portaria STN n°
564/2004.

13 - Controle e registro
contabil no SIAFl das
garantias prestadas nas
modalidades de Fianga
Bancaria, Seguro
Garantia ou Caugéo,
bem como atualizagéao
das caugdes por meio
de solicitagdo mensal
dos valores atualizados
a Caixa Econdémica
Federal — CEF.

14 - Certificagédo da
regularidade dos atos e
fatos de execugao

[ 1L AN L oS . I

eletrdnicos, que podem
incluira Ordem
Bancaria, DARF para
recolhimento total de
impostos e
contribuigdes federais,
GPS para recolhimento
de contribuigao
previdenciaria e DAR
para recolhimento de
ISS a(s) prefeitura(s)
municipal(is);

9 - Elaboracao de
planilhas de despesas
com fornecimento de
energia elétrica,
fornecimento de agua e
coleta de esgoto e
encaminhamento
dessas planilhas ao
fornecedor, como forma
de garantir a quitacao
do débito;

10 - Acompanhamento
de repactuagdes e
aditivos a contratos,
envolvendo construgéo
e reformas, bem como
elaboracgéao de planilha
de controle de saldos
dos empenhos e dos
contratos, especificando

sl A m o mm bt m ] o~
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Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de

Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

da Justica do Trabalho
—CSJTedo TCU.

17 - Acompanhamento
do registro dos imoveis,
por meio do Sistema de
Patriménio da Uniéao —
Spiunet.

18 - Colaboragdo com a
Coordenadoria de
Planejamento — CPLAN
na organizagéo dos
processos de Tomada e
de Prestacéo de Contas
dos atos e fatos da
gestéo do exercicio
anterior.

19 - Elaboragéao do
Demonstrativo da
Disponibilidade de
Caixa e Demonstrativo
de Restos a Pagar para
compor o Relatério de
Gestao Fiscal — 3°
quadrimestre.

20 - Analise das
despesas com diarias e
passagens, por meio da
verificagdo do registro
no Siafi e controle, de
forma a distinguir nas
contas de escrituracéo
os valores pagos a
servidores, membros de
podere a

P P N [

manutencéao elétrica,
manutencdo de
aparelhos
condicionadores de ar,
telefonia fixa, telefonia
movel, manutencao de
equipamentos de
informatica, suporte
técnico, manutengao de
central telefénica,
servigos postais e
outros. Essas atividades
acessorias conferem a
Secéao de Liquidagado a
responsabilidade de
controle da execucgéo da
despesa, 0 que contribui
para reduzir a
incidéncia de equivocos
quanto aos prazos
contratuais e aos
valores a serem pagos
aos fornecedores;
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Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

23 - Analise dos
processos de folhas de
pagamento de pessoal,
folhas de pagamento de
aluguéis, portarias de
atribuicao de diarias,
pagamento de
requisigbes de
honorarios periciais,
precatdrios e
restituicbes de Guia de
Recolhimento da Uniéo
- GRU.

24 - Orientagao as
unidades que efetuam
registros contabeis no
SIAFI, bem como
regularizacao e ajustes
contabeis.

25 - Analise dos
eventos gerados pela
Secgédo de Liquidagao,
por meio do registro no
Siafi das Notas de
Sistema, GPS para
recolhimento de
contribuigdo
previdenciaria, DARF
para recolhimento total
de impostos e
contribuigbes federais,
DAR para recolhimento
de ISS a(s) prefeitura(s)
municipal(is) e GRU

[ [
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Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de

Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

2. Quais os setores no dmbito
deste Tribunal que trocam
informagdes com a Segéo e
de que forma se processa o
intercAmbio dessas
informacdes?

A Secado mantém intercambio
de informacgdes

com orgaos externos, tais
como: SPU, Prefeituras e/ou
outros, e de que forma?

1 -Secgdo de
Liquidacao.

2 - Segéo de Apoio a
Fiscalizagao de
Contratos.
3-Secgdode
Almoxarifado.

4 - Secgao de
Cadastramento de
Bens.

5 Secao de Bens
Iméveis.

6 - Segdo de
Empenhos.

7 - Segéo de Orgamento
de Finangas.

O intercambio é
realizado por telefone,
e-mail e despachos no
PA.

Sim. (Patriménio da
Unido, STN,
Procuradoria Geral da
Fazenda Nacional,
Banco do Brasil e CEF),
por email ou telefone.

1. Segao de Liquidagao
solicita (e-mail)
atualizacao de certidao
(Receita Federal / FGTS)
e guias de ISSQN.

2. SEMPRO solicita
(e-mail) informacéo
acerca da base de
calculo e aliquota de
ISSQN incidente sobre
as obras e servigos para
composig¢ao de BDI.

3. SEMPRO informa
(e-mail) a necessidade
de acompanhamento da
documentagao
GFIP/SEFIP de

obra/reforma de contrato.

4. E realizado contato
(telefone/e-mail/oficio)
com prefeituras
municipais (RS) sobre
assuntos relacionados
ao ISSQN
(legislagao/esclarecimen
tos/guias).

5. Secéo de Contratos
informa (e-mail) dados
sobre contratos deste
TRT4 para atualizagéao
de informagdo no SIAFI.
6. Informacgdes as Varas
do Trabalho (e-mail), no
momento do pagamento

PN DN R R

1 - Secéo de Apoio a
Fiscalizacdo de
Contratos.

2 - Segao de Analise
Contabil e Patrimonial.
3 -Secgido de
Almoxarifado.

4 - Segao de
Cadastramento de
Bens.

5 -Secao de Bens
Iméveis.

6 - Segdo de Empenhos.

7 - Secao de Orgcamento
e Finangas.

8 - Secao de
Capacitagéo.

9 - Segédo de Compras.
10 - Secéo de Compras.
11 - Secretaria de
Obras.

12 - Secretaria de
Seguranca Institucional.
13 - SEAPA.

O intercambio é
realizado por telefone,
e-mail e despachos no
PA.

Sim. (Fornecedores,
com outros TRTs, com
Prefeituras), por email
ou telefone.
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Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de

Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

4. Os objetivos e metas da
unidade estao claramente
definidos e formalizados?

Anexar evidéncias.

Sim.
Seguimos as orientagdes
e prazos do SIAFI.

Manual Siafi e
Norma de Encerramento
do Exercicio.

balizadores.

Para algumas tarefas
sim, para outras ha
prazos legais definidos,
entdo eles sdo os

Sim.

Seguimos as
orientagdes e prazos do
SIAFI, prazos
estabelecidos nos
documentos fiscais,
guias de recolhimentos
municipais, das
contribui¢cdes
previdenciarias e
impostos federais.

5. Os procedimentos e as
instrugbes operacionais séo
padronizados e
documentados?

Anexar evidéncias.

Os procedimentos e instrugbes sdo padronizados.
Abaixo a relagédo dos processos de Regulamentagéo autuados.

N° do Processo

Assunto

Complemento do Assunto

0007609-18.2011.5.04.0000

Expediente

Bens Iméveis TRT4 - Sistema SpiuNet

0008407-76.2011.5.04.0000

Regulamentagéo

Ajuste do saldo contabil de bens moveis
no SIAFI

0009449-63.2011.5.04.0000

Regulamentagéo

Regularidade Fiscal perante a Fazenda
Federal nas contratagdes realizadas por
dispensa de licitagao.

0000240-36.2012.5.04.0000

Regulamentagao

Lancamento SIAFI - RPV anteriores a
05/05/2000

0000970-47.2012.5.04.0000

Regulamentagao

Procedimentos para langamento
contabil Divida Ativa

0001691-96.2012.5.04.0000

Regulamentacéo

Classificagéo da Despesa e Controles
Patrimoniais

0002377-88.2012.5.04.0000

Regulamentacdo

Analise Documental SEFIP/GFIP - IN
02/2008 MPOG
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Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de

Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

de Contratos do Tribunal Regional do
Trabalho da 42 Regiao

0004209-25.2013.5.04.0000

Regulamentagéo

resolugdo CSJT n°® 126/13

0005484-09.2013.5.04.0000

Regulamentagéo

Livros e Periddicos - Retengao de
impostos e contribuicdes federais

0005205-23.2013.5.04.0000

Regulamentagéo

Contabilidade Governamental - Tesouro
Nacional - Procedimentos Contabeis
Patrimoniais no Ambito da Unigo

0008959-70.2013.5.04.0000

Regulamentagao

Adocao de medidas na utilizagéo de
Suprimento de Fundos em atendimento
as recomendacdes da SECONTI no
Relatério Preliminar de Auditoria n®
07/2013

0003468-48.2014.5.04.0000

Regulamentagéo

ISSQN - Retencéo e Recolhimento -
Procedimentos Internos

0004379-60.2014.5.04.0000

Regulamentacéo

Contabilizagdo das Contas Vinculadas
referentes a Resolugdo CNJ n°
169/2013.

0005134-84.2014.5.04.0000

Regulamentagao

meta 11 - do planejamento estratégico
da Justica do Trabalho

0005374-73.2014.5.04.0000

Regulamentagao

Orientagdes para registro de Garantias
e Caucdes.

0006604-53.2014.5.04.0000

Regulamentagao

Encerramento do exercicio - solicitagdes
de informagao pela SECONTI

0007197-82.2014.5.04.0000

Regulamentagao

ISSQN - Principio da Territorialidade

0007666-31.2014.5.04.0000

Regulamentacéo

CONTROLE DE CONTRATOS DE
SERVICOS, FORNECIMENTO DE
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Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

patrimoniais aplicaveis aos entes da
Federacéo, com vistas a consolidagao
das contas publicas da Uni&o, dos
estados, do Distrito Federal e dos
municipios, sob a mesma base
conceitual.

0006600-79.2015.5.04.0000

Regulamentagao

Contabilizagao de 13° salario, férias e
adiantamento de salario.

0000092-83.2016.5.04.0000 | ISSQN Legislacdo do ISSQN - Alteragdes e
Orientagdes - Tabela de Apoio
0001547-83.2016.5.04.0000 | Expediente MENSAGEM CFIN/CSJT N° 011/2016 -
Contabilizagdo de Ativos Contingentes
0001554-75.2016.5.04.0000 | Expediente Macrofungao SIAFI 020330 -
Desfazimento de Bens Méveis - Doagédo
para outra UG
0003671-39.2016.5.04.0000 | Expediente Mensagem do SIAF| n° 2016/0965451 -

Inscrigdo Genérica dos Bens Intangiveis

6. Cada servidor possui
atribuigOes especificas ou
todos desenvolvem as
mesmas tarefas?

Todos desenvolvem as mesmas tarefas, porém o assistente-chefe desenvolve

também, atividades adicionais.

’

7. Sao realizadas
avaliagdes periddicas para
assequrar o cumprimento
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RECURSOS HUMANOS

INFORMAGOES

SECAODE
ANALISE
CONTABILE
PATRIMONIAL

SEGAO DE APOIO A
FISCALIZAGAO DE
CONTRATOS

SEGAO DE LIQUIDACAO

8. Comrelagao a lotacao da
Secgao, informar:

a) numero de servidores;

b) atribui¢cdes especificas de
cada servidor.

Cinco servidores.

-Controle e analise
das despesas
realizadas por
Suprimento de
Fundos.

-Analise contabil
dos processos
comprobatérios da
execucao
orgamentaria,
financeira e
patrimonial.

-Relatorio de
Gestao Fiscal (3°
quadrimestre).

-Tomada de Contas
(Sistema E-contas -
TCU).

Trés servidores.

- Analise da
documentacgao
GFIP/Sefip;

- Atualizacéo de
Certiddes regularidade
fiscal, previdenciaria e
trabalhista;

- Emissao de Guias de
ISSQN;

- Lancamentos nas
contas de contratos de
aluguéis, bens e servigos
do SIAFI conforme dados
extraidos do Sistema
Compras e informagdes
da Secgédo de Contratos;

- Disponibilizagao de
documentos requeridos
pela Advocacia-Geral da
Unido (AGU), fornecendo,

Nove servidores.

- Analise dos documentos
fiscais recebidos para
liquidagao.

-Verificacao da tributagéo
(impostos federais,
municipais e contribuicao
previdenciéria).

-Solicitagao a Secgao de
Apoio a Fiscalizacdo de
Contratos de emisséo de
guias do ISS e de
atualizacao de certiddes.

-Preenchimento do
formulario de liquidagéo
no sistema de compras.

-Langamento da
liguidagdo no NOVO
SIAFI.

->omwmo ao m_>.u_ para
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

capacitagdo de seus
servidores?

10. Existe planejamento anual
desenvolvido pela Sec¢éo para

Em caso afirmativo, anexar

Nao.

Quando recebemos informagdes sobre cursos e quando entendemos ser
importante e pertinente, procuramos participar do treinamento.

evidéncias.
INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA
~ SECAO DE ANALISE SECAO DE APOIO A SECAO DE LIQUIDAGAO
INFORMACOES CONTABILE FISCALIZACAO DE
PATRIMONIAL CONTRATOS
11. Quais sistemas COMPRAS, COMPRAS e COMPRAS
administrativos do TRT ALMOXARIFADO, DISCOVERER. ADME.
sdo utilizados pela PATRIMONIO,
Secéo, e quais as DISCOVERER e, FOLHA. | Sim.
principais
funcionalidades usadas | Sim.
para insergéo e extragéo | Estes sistemas auxiliam Sim.
de dados? no desempenho das Estes sistemas auxiliam
atividades desta Secao.. no desempenho das
Esses sistemas atendem atividades desta Secéo..
as necessidades da
area?
Justificar.
12. A unidade tem acesso | Sim. Sim. Sim.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

INFORMAGAO E COMUNICAGAO

referentes a legislacdo e
regulagdes aplicaveis a
essa Sec¢ao, sdo
oportunas (estao
disponiveis quando
necessarias), atuais (séo
as mais recentes ou a
ultima verséo disponivel)
e acessiveis (sdo de facil
obtencéo por aqueles
que as necessitam)?

Ha rotinas de
acompanhamento desses
normativos?

Em caso afirmativo,
anexar evidéncias.

As informagdes sao
oportunas, atuais e
acessiveis.

Nao.

legislacdo municipal
relacionada ao ISSQN
que nem sempre esta
disponivel/atualizada/facil
acesso nos sitios das
Prefeituras/Camaras
Municipais.

Em relagdo a legislacdo
do ISSQN, fazemos
contato telefénico, no
inicio do ano, com as
prefeituras municipais
dos locais onde ha
unidade judiciario deste
TRT4, questionando
sobre mudancga na
legislacao,
principalmente em
relagdo as aliquotas e
base de calculo na
construgéo civil.

) SEGAO DE ANALISE SECAODE APOIOA | SEGAO DE LIQUIDAGAO
INFORMAGOES CONTABILE FISCALIZAGAO DE
PATRIMONIAL CONTRATOS
13. As informacdes Sim. Sim, exceto para a Sim.

As informagdes sdo
oportunas, atuais e
acessiveis.

Nao.

Em 26-10-2016.
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PODER JUDICIARIO DA UNIAO
JUSTICA DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Numero
13/2016

REQUISICAO DE DOCUMENTOS E
INFORMACOES

Porto Alegre-RS
25/11/2016

OBIJETIVO: AUDITORIA DE AVALIACAO DE CONTROLES INTERNOS —
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS

PRAZO PARA ATENDIMENTO: 02/12/16

Senhor Diretor da Secretaria de Administragao:

Em complemento as respostas apresentadas as fls. 08/19,

esclarecimentos sobre as questdes anexas, com o maior nivel de detalhamento possivel.

se possa dar prosseguimento ao trabalho de auditoria.

Atenciosamente,

Luiz Antonio dos Santos Pinto

Solicita-se, ainda, que essas informagdes sejam enviadas até 02/12/16 para que

Diretor da Secretaria de Controle Interno Substituto

solicita-se

Processo 0006418-59.2016.5.04.0000-(PA)

nos termos da Lei 11.419/06.
Identificador: ADME.33622.36833.2836%9.29887-0

Documento digitalmente assinado em 25/10/201%,
Confira a autenticidade em www.trt4.jus.br.



a) Em relagdo a resposta fornecida pela Se¢do de Liquidaciao para a questao 4:

Que tipos de controles sao adotados pela Secdo de Liquidagdo para assegurar que nao
ocorram atrasos nos prazos para o recolhimento das obrigagdes tributdrias e nos procedimentos
efetuados no SIAFI?

b) Em relacdo as respostas fornecidas pelas Se¢des de Analise Contabil e Patrimonial,
Apoio a Fiscalizacao de Contratos e de Liquidacio a questio 6:

As atividades de rotina sdo objeto de revisdo/conferéncia? Em caso positivo, especifique.

¢) Em relacdo as respostas fornecidas pelas Secdes de Analise Contabil e Patrimonial,
Apoio a Fiscalizacdo de Contratos e de Liquidacio a questio 8:

O namero de servidores ¢ considerado adequado para as atividades desenvolvidas?

Os servidores precisam trabalhar além de seu horario de trabalho para finalizar suas tarefas?
Os servidores conseguem tirar férias com regularidade (conforme seu planejamento)?

Os servidores encontram dificuldades de conhecimento ao desempenhar suas fungdes?

Processo 0006418-59.2016.5.04.0000-(PA)
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4* REGIAO

Processo Administrativo Eletronico n° 0006418-59.2016.5.04.0000

Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de
Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

CCON a
SA

Senhor Diretor:

Em atendimento a solicitagdo da Secretaria de Controle Interno de
esclarecimentos das respostas apresentadas por essa Coordenadoria, cumpre informar o

que segue:

a) Em relacdo a resposta fornecida pela Se¢ao de Liquidagao para a questao 4:

Que tipos de controles sdao adotados pela Secdo de Liquidagao para assegurar que
nao ocorram atrasos nos prazos para o recolhimento das obriga¢ées tributarias e nos
procedimentos efetuados no SIAFI?

Resposta: E efetuado o registro, em protocolo préprio, dos processos encaminhados para
liquidacao, e feita uma analise prévia do documento fiscal procurando identificar a data de
vencimento dos tributos.

b) Em relagcdo as respostas fornecidas pelas Sec¢b6es de Analise Contabil e
Patrimonial, Apoio a Fiscalizagdao de Contratos e de Liquidag¢ao a questao 6:

As atividades de rotina sao objeto de revisdao/conferéncia? Em caso positivo,
especifique.

Resposta:

Secao de Liquidagao: Os formularios de liquidacao, gerados no sistema de compras, séo
conferidos antes de serem anexados ao Processo Administrativo, bem como, o seu
langcamento no sistema SIAFI.

Esta analise inclui a verificagdo tributaria (federal e municipal), de regularidade fiscal e as
formalidades acessérias como atestado do fiscal do contrato, as notas de entrada do
almoxarifado e cadastramento de bens, a emissao de guias para recolhimento de impostos
municipais e o domicilio bancario do beneficiario.

Secédo de Analise Contabil e Patrimonial: Nao

Secao de Apoio a Fiscalizagao de Contratos: Nao
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4* REGIAO

Processo Administrativo Eletronico n° 0006418-59.2016.5.04.0000

Assunto: Relatério de Auditoria - Auditoria de Avaliagdo dos Controles Internos da Coordenadoria de
Contabilidade

Parte: Secretaria de Controle Interno

c) Em relagcdao as respostas fornecidas pelas Secdes de Analise Contabil e
Patrimonial, Apoio a Fiscalizacao de Contratos e de Liquidag¢ao a questao 8:

O numero de servidores é considerado adequado para as atividades desenvolvidas?
Resposta: Sim.

Os servidores precisam trabalhar além de seu horario de trabalho para finalizar suas
tarefas?

Resposta: Como as atividades das Segbes sao ciclicas, em aguns dias do més, como por
exemplo no periodo de encerramento mensal da contabilidade, os servidores da Sec¢éo de
Analise Contabil e Patrimonial necessitam cumprir uma carga horaria maior.

O mesmo ocorre com a Secao de Liquidagdo quando acontece uma concetragdo maior de
pagamentos, em especial, os de servigo continuado, cujos vencimentos ocorrem no mesmo
periodo, o que, por consequéncia, demanda um volume maior de trabalho na Secédo de
Apoio a Fiscalizagdo de Contratos, responsavel pela emissdo das guias de recolhimento do
ISS.

Os servidores conseguem tirar férias com regularidade (conforme seu planejamento)?

Resposta: Sim

Os servidores encontram dificuldades de conhecimento ao desempenhar suas
fungoes?

Resposta: Nas atividades desempenhadas pelas Sec¢des ha uma necessidade de
atualizacéo frequente tanto na parte da legislacao tributaria, quanto nas alteragdes ocorridas
na contabilidade. A demanda pela participagdo em cursos tem sido muito grande.
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ANEXO IV

Atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Contabilidade na gestao de

Suprimento de Fundos

Atividade

Procedimento

2. Analisa se os requisitos legais para a
concessao do SF estdo sendo cumpridos.

Utilizacdo de check list cujos itens estdo
descritos na fl. 29.

4. Elabora o ato de concessao.

Utilizagdo modelo preestabelecido segundo os
itens descritos a fl. 30.

9. Atualiza planilha de controle.

As informagOes relevantes que devem estar
contidas na planilha estdo elencadas a fl. 31. O
objetivo € acompanhar o prazo de utilizacao e da
prestacdo de contas.

10. Controla os prazos para utilizacdo e para
prestacdo de contas.

N

Os procedimentos estdo descritos a fl. 32,
inclusive com previsdo de como agir caso o
suprido ndo encaminhe a prestacdo de contas no
prazo previsto.

11. Informa o suprido.

A comunicag¢do deve ser feita conforme descrito
a fl. 32.

13. Procede a Tomada de Contas.

A fl. 33 encontram-se descritos os itens a serem
verificados na prestacao de contas.

14. Informa reclassificacdo da despesa.

Previsdes e descricdo de como proceder se
encontram a fl. 33.

15. Analisa a aplicacdo do SF.

Conforme procedimentos descritos a fl. 34, deve
ser verificado se a utilizagdo do SF respeitou as
normas aplicdveis.

16. Informa o suprido caso as contas estejam
irregulares.

Procedimentos descritos a fl. 34.

19. Efetua encerramento contébil.

Descricdo dos procedimentos a fl. 35.

21. Publica informagdo na Transparéncia.

Descricao a fl. 36.
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Envio do Relatério de Auditoria a Presidéncia.

SECONTI Secretaria de Controle Interno <seconti@trt4.jus.br> (enviado por vcamargo@trt4.jus.br)
para SECADM

Prezado Diretor da Secretaria de Administragdo:

Atendendo ao disposto no artigo 14 da Portaria n°® 7.666, de 15 de dezembro de 2014 (alterada pela Portaria 3.326/2015), dou ciéncia a V. S?. que o Relatério de Auditoria n® 05/
Auditoria de Avaliagado dos Controles Internos da Coordenadoria de Contabilidade, nesta data, sera submetido a Presidéncia deste Tribunal.

Atenciosamente,
Vera Lucia C. Meggiolaro
Assistente-Chefe da Se¢do de Auditoria de Orgamento e Metas

TRT - 4° Regido
(51) 3255-2475

1 destinatario leu esta mensagem.
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