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| - APRESENTAGAO

Para atuacao da Secretaria Executiva de Controle Interno - SECICC, levou-
se em consideragao o Manual de Orientacdo para Implantacédo de Sistemas de
Controle Interno nos Orgéos do Poder Executivo do Estado do Amazonas,
elaborado pela Controladoria Geral do Estado — CGE/AM, o qual ressalta que o
processo de controle interno deve, preferencialmente, ter carater preventivo,
ser exercido permanentemente e estar voltado para a correcdo de eventuais
desvios em relacdo aos parametros estabelecidos como instrumento auxiliar de

gestao.

Em atencao as orientagdes da Controladoria Geral do Estado — CGE/AM, o
presente Manual tem por objetivo orientar os trabalhos desta Secretaria
Executiva de Controle Interno quanto aos procedimentos realizados pela
Equipe, além de ser instrumento essencial para a padronizacdo das rotinas
existentes nesta SECICC.

Dessa forma, buscou-se adotar um enfoque eminentemente pratico, que
pudesse ser capaz de nortear as agdes desta Secretaria no exercicio da funcao

de zelar pela boa e regular aplicagao dos recursos publicos.

Por oportuno, salientamos que o presente Manual passara por constantes
atualizagdes com a finalidade de adequa-lo as mudancgas legislativas, bem
como, as mudancas procedimentais decorrentes de aperfeicoamento, correcéao

e exclusio dos fluxos de trabalho.
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Il - UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

A Secretaria Executiva de Controle Interno foi instituida no ambito da Casa
CivilLb, com a finalidade de exercer a fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgaos que compdem a estrutura
administrativa da Casa Civil, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
e aplicagao dos recursos publicos, nos termos do Decreto n° 40.411, de 15 de

marco de 2019.

A SECICC integra a estrutura administrativa da Casa Civil e esta
subordinada ao Secretario Chefe da Casa Civil. A subordinagao direta ao titular
visa garantir a independéncia administrativa e gerencial para que a Secretaria
Executiva de Controle Interno possa exercer com maior eficacia e efetividade

as suas fungdes em todas as atividades.

Il - PROCEDIMENTOS DA SECICC

A SECICC avalia os atos praticados pelos gestores, o cumprimento dos
procedimentos e a execucdo nos controles internos administrativos que cada
setor deve exercer, com vistas a mitigar os riscos e criar as politicas, métodos
e procedimentos aplicaveis a execucdo, de modo a garantir, com razoavel

segurancga, que os objetivos organizacionais sejam alcancados.
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Nesse sentido, abaixo relacionamos as principais atividades e os
respectivos procedimentos adotados anual e mensalmente pela Secretaria

Executiva:

1. Anual

1.1 Plano Anual da SECICC

Com o objetivo de exercer o controle interno, a Secretaria Executiva elabora
o Plano Anual de Acao visando dotar a Secretaria da Casa Civil de
mecanismos que assegurem, entre outros aspectos, o cumprimento das
exigéncias legais, a protecdo ao erario e a otimizacdo na aplicacdo dos

recursos publicos.

Este Plano contempla as Auditorias a serem realizadas no decorrer do ano,
as quais compreendem a Gestdo de Orcamento e Finangas, Contabilidade, de
Compras (Processos Licitatorios, Dispensa e Inexigibilidade), Contratos
Administrativos, Diarias e Passagens, Adiantamento, Patriménio, Transporte,
Recursos Humanos, Transparéncia e Ouvidoria, as atividades de
acompanhamento da implantacdo das recomendacdes oriundas da SECICC,
bem como dos demais érgaos de controle — TCE/AM, CGE/AM, MPE/AM, e a
revisdo do Manual de Procedimentos da Casa Civil, documento contendo a
descricdo dos procedimentos dos setores da Casa Civil, disponibilizado na

Intranet, em virtude de atualizag¢do da legislagcio vigente.
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O Plano Anual também prevé a capacitagao continua da equipe do Controle
Interno e incentivo a capacitagao do corpo técnico dos setores administrativo e

financeiro da Casa Civil.

Apos a elaboragao, submete-se a anuéncia do Secretario Chefe da Casa
Civil juntamente com o Relatério Anual de Atividades, do exercicio anterior, e

em seguida, encaminha-se para conhecimento da CGE/AM.
1.2Relatério Compilado das Atividades

Em atencdo ao que determina a Instrugdo Normativa CGE/AM N°003, de 07
de agosto de 2020, alterada pela IN N° 002/2021, de 24 de maio de 2021, em
especial o Art. 8°, a Secretaria Executiva de Controle Interno elabora
anualmente o Relatério Compilado de Atividades.

O referido Relatério é elaborado com base na execucdo do Plano Anual de
Atividades da SECICC, nos meses de Janeiro a Setembro, contemplando as
auditorias e demais atividades realizadas pela SECICC, bem como a Matriz de
Acompanhamento das Recomendacgdes do TCE/AM, constantes no Acérdao de
Prestacdo de Contas do ano anterior, conforme a Instrugdo Normativa n°
002/2020-CGE, publicada no DOE de 28/04/2020, alterada pela IN N°
001/2021, publicada no DOE de 24 de maio de 2021.

Apods a elaboragdo, submete-se ao conhecimento do Secretario Chefe da
Casa Civil, e em seguida encaminha-se para a CGE/AM, com especial atengao
ao prazo limite de 30 de Setembro, em obediéncia a IN CGE/AM N°002/2021.
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1.3 Plano de Providéncias (CGE/AM)

Com a realizagao de auditoria anual da CGE/AM na Secretaria de Estado
da Casa Civil, € emitido um Relatério de Auditoria, no qual sdo apontadas
inconsisténcias a serem sanadas, mediante a elaboracdo do Plano de
Providéncias, contendo as medidas a serem adotadas no sentido de sanar as

referidas inconsisténcias.

Nesse sentido, primeiramente identifica-se quais os setores responsaveis
por sanar as inconsisténcias apontadas, ocasido em que sdo encaminhados
Memorandos para que sejam preenchidas as planilhas com o Plano de
Providéncia (modelo da matriz esta disponibilizada no site da Controladoria
Geral do Estado), detalhando as causas apontadas pela CGE/AM e as
detectadas pelo Setor bem como, o que sera feito, quem fara, como fazer e

quando sera feito.

Apos reunir todas as informagdes, a SECICC elabora a versao final do
Plano, o qual é assinado pelos Secretarios Executivos de Administracao,
Financas e Controle Interno. Por fim, submete-se a anuéncia e assinatura do

Secretario de Estado Chefe da Casa Civil, para posterior encaminhamento a

CGE/AM.
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1.4 Parecer Técnico Conclusivo — Prestagcdo de Contas Anual ao
TCE/AM

O Parecer Técnico Conclusivo de Controle Interno, que acompanha a
Prestacdo de Contas Anual da Secretaria de Estado da Casa Civil, é elaborado
pela Secretaria Executiva de Controle Interno da Casa Civil — SECICC, em
conformidade com o previsto no Art. 74, | a IV,§§ 1° e 2° da Constituigéo
Federal; Art. 45, 1 a IV, §§ 1° e 2°, da Constituicdo do Estado do Amazonas;
Arts. 43 ao 45 da Lei n°® 2.423, de 10 de dezembro de 1996 — Lei Orgéanica do
Tribunal de Contas do Estado do Amazonas; Art. 4° da Resolugao n.° 04/2002
— TCE-AM, Art.2°, IV, Art. 2°, V, do Decreto Estadual n°® 40.411, de 15/03/2019

e demais legislagoes.

Primeiramente, a Secretaria Executiva de Financas encaminha a Prestacao
de Contas do Exercicio anterior € seus anexos para que a SECICC elabore o
referido Parecer. E realizada a analise dos atos de execucdo orcamentaria do
Exercicio, ocasido na qual é constatada a integragédo do Controle Orgamentario
da Casa Civil ao Sistema AFI, ao Plano Plurianual — PPA, as Leis de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e Orgamentaria Anual — LOA e a Lei n° 4320/64.

Na sequencia, é feita uma avaliagcdo patrimonial, conforme o Balanco
Patrimonial da Casa Civil — Anexo14, juntamente com o inventario realizado

pelo Setor de Material e Patrimdnio no Exercicio.
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Por fim, realiza-se a analise dos Contratos Administrativos no que tange a
conformidade com a legislagéo vigente, os registros no Sistema de Gestédo de

Contratos — SGC bem como, a fiscalizagcado formal de suas das execucoes.

Ressalta-se, que a Secretaria Executiva de Controle Interno deve, ao final,
opinar pela Regularidade, Regularidade com Ressalvas ou Irregularidade dos

atos de Gestio analisados.

O Parecer concluido é assinado pela Secretaria Executiva de Controle
Interno e encaminhado a Secretaria Executiva de Financas da Casa Civil —
SEFCC para envio via sistema e-Contas ao Tribunal de Contas, com especial

atencao ao prazo legal.
1.5 Relatério Anual de Atividades

O Relatério Anual de Atividades da Secretaria Executiva de Controle Interno
€ elaborado em atengéo ao que foi proposto no Plano Anual € no cronograma e

nas diretrizes oriundas da Controladoria Geral do Estado.

O referido Documento abrange a analise dos Atos Operacionais e Atos
Materiais do Controle Interno, no decorrer do exercicio. No que tange aos Atos
Operacionais sao relatadas os aspectos de lotagdo e capacitacdo de pessoal
da SECICC.

Quanto aos Atos Materiais é avaliada a execucao das atividades de controle
propostas no cronograma de agdes, ressaltando o acompanhamento das

publicacbes no Diario Oficial do Estado - DOE relacionadas a legislagcao
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aplicada, a execugao orgcamentaria e financeira, as férias e licengas concedidas
aos servidores da Casa Civil, aos extratos de contratos, as portarias de

designacgao de fiscais de contratos.

Em adicdo, sdo relatadas as acbes de acompanhamento e desenvolvimento
dos mecanismos de controle interno, abrangendo a participagdo em reunides
internas e externas a fim de alinhar as atividades da SECICC, a revisdo do
fluxograma de processos da Casa Civil, a atualizagdo do Manual de
Procedimentos da Casa Civil, o acompanhamento da implementagdo das
recomendagbes da CGE/AM, do TCE/AM e demais 6rgédos de Controle e

acompanhamento do site da Casa Civil.

O Relatério compreende, ainda, analise da gestdo de transportes, o
acompanhamento das auditorias nos processos administrativos e de
pagamentos, de concessdes de Diarias e Passagens, de adiantamento e

respectivas prestacdes de contas.

Por fim, & feita a analise quanto as atribuicbes de Ouvidoria e
Transparéncia no ambito da Casa Civil, com destaque o gerenciamento das
manifestacdes e pedidos de acesso a informagao demandadas nos Sistemas

Fala.BR (ouvidoria) e e-SIC (transparéncia).

Apods a elaboragéo, submete-se a anuéncia do Secretario Chefe da Casa
Civil juntamente com o Plano Anual de Atividades, do exercicio seguinte, para
posterior envio a CGE/AM.
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2. Mensal

2.1 Auditorias

Para atuacdo da SECICC, sdo observadas as orientagdes oriundas da
CGE/AM, as quais ressaltam que o processo de controle interno deve,
preferencialmente, ter carater preventivo, ser exercido permanentemente e
estar voltado para a correcdo de eventuais desvios em relacdo aos parametros

estabelecidos, como instrumento auxiliar de gestao.

Nesse sentido, a Secretaria Executiva de Controle Interno utiliza como
referéncia as Normas Internacionais das Entidades Fiscalizadoras Superiores —
ISSAI, as quais estabelecem principios fundamentais aplicaveis aos trabalhos
de auditoria no setor publico, adotando a metodologia de auditoria aos
Departamentos e aos Setores da Casa Civil, em obediéncia ao Manual de
Procedimentos da Casa Civil, a fim de gerenciar os potenciais riscos que
possam comprometer a legalidade, a eficiéncia, a economicidade e a aplicagcao

dos recursos publicos.

Ao executar os procedimentos de auditoria e avaliar os controles internos, é
possivel identificar fragilidades ou impropriedades na execugdo dos controles
administrativos e esses resultados s&o utilizados pelo gestor para aperfeigoa-
los. Nessa esteira, um conjunto de verificagbes e averiguagbes auxilia na
formulagcdo e fundamentagdo das eventuais Recomendagdes emitidas pela

Secretaria Executiva de Controle Interno da Casa Civil.
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Ao final do Exercicio elabora-se o Relatorio Anual de Auditoria, submete-o a
anuéncia do Secretario Chefe da Casa Civil, para posterior publicagao no sitio

eletrénico da Secretaria da Casa civil.

2.1.1 Auditoria em Processos Administrativos

A Secretaria Executiva de Controle Interno se manifesta, emitindo Pareceres,
nas analises dos processos administrativos e de pagamento. O escopo das auditorias
divide-se em duas etapas, objetivando assistir a Administragdo no que tange a

legalidade dos atos.

Na primeira etapa, sdo analisados os processos de contratagdo, bem como os
aditamentos aos Termos de Contrato, e na segunda etapa os processos de

pagamentos concernentes as contratagdes.

Dando sequéncia, sao apreciados os processos de solicitacdo de Diarias e
Passagens, os de Pagamentos de Despesas de Exercicios Anteriores — DEA, os de
Concessao de Adiantamentos e suas Prestagcdes de Contas e, por fim, mas nao
menos importante, sdo analisadas as planilhas de gestado de transportes da Casa Civil,

conforme previsto no Plano Anual de Atividades.

Os Processos sao tramitados para SECICC, via SIGED, e devidamente
registrados na Planilha de Distribuicdo de Processos, ocasido em que sao designadas

as assessoras que ficardo responsaveis pela analise.

2.1.1.1 Contratos

Com o objetivo de apreciar a regularidade dos processos de contratos

administrativos e de termos aditivos, os processos de Contratagdo e seus aditamentos
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serao encaminhados a SECICC pela SEFCC, via SIGED, apos a emissdo da Nota de
Empenho, ocasido em que é juntado o Despacho de distribuigdo da Secretaria
Executiva a uma das Assessoras.

Ato continuo, as assessoras analisam o processo por meio de Checklist,
conforme os ditames da legislagdo Federal e/ou Estadual que disciplinam a matéria e
o0 Manual de Procedimentos da Casa Civil.

Com a analise concluida, a assessoria emite o Parecer e submete-o a Secretaria
Executiva, que apos anuéncia encaminha, via SIGED, a Secretaria Executiva de

Finangas para conhecimento do referido Parecer.
2.1.1.2 Pagamentos

A fim de verificar a instrugdo formal nos processos de pagamentos e inibir
eventuais impropriedades, todos os processos de pagamentos sao tramitados para a
SECICC, via SIGED, para que, apos o devido Despacho de distribuicdo da Secretaria
Executiva a uma das Assessoras, seja analisado por meio do Check-list, conforme os
ditames dos Decretos Estaduais, Leis Federais que disciplinam a matéria e o Manual

de Procedimentos da Casa Civil.

Com a analise concluida, a assessoria emite o Parecer e submete-o a Secretaria
Executiva, que apos anuéncia encaminha, via SIGED, a Secretaria Executiva de
Finangas para prosseguir os estagios subsequentes, no que tange a concluséo das

fases da despesa.

Ressalta-se que nos casos em que sao identificadas inconsisténcias, & emitido
Despacho Saneador para que sejam corrigidas e retornem a SECI para elaboragao de

Parecer e prosseguimento do feito.

www.casacivil.am.gov.br controleinterno@casacivil.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @casacivilam Fone: (92) 3303-8352

www.amazonas.am.gov.br Avenida Brasil, 3925, Compensa * *
twitter.comGovernodoAM Manaus - AM a sa Iv I
youtube.com/governodoamazonas CEP: 69036-110

facebook.com/governodoamazonas




AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

2.1.1.3Processos de Didrias e Passagens

Com o objetivo de verificar a instrucdo formal e a regularidade, todos os
processos de solicitagdo de diarias e passagens, apdés a emissdo da Nota de
Empenho, serdo tramitados para a SECICC, via SIGED, para que, apds o devido
Despacho de distribuicido da Secretaria Executiva a uma das Assessoras, seja
analisado por meio do Check-list, conforme os ditames dos Decretos Estaduais que

disciplinam a matéria e o Manual de Procedimentos da Casa Civil.

Feita a analise, a assessoria emite o Parecer e submete-o a Secretaria
Executiva, que apds anuéncia encaminha, via SIGED, a Secretaria Executiva de

Financas para conhecimento do referido Parecer.

Ressalta-se que nos casos em que sao identificadas inconsisténcias sera
emitido Despacho Saneador para que sejam corrigidas e retornem a SECI para

elaboragao de Parecer e prosseguimento do feito.

2.1.1.4Processos de DEA

Com o objetivo de verificar a instrugdo formal e a regularidade, todos os
processos de solicitagdo de pagamentos de Despesas de Exercicios Anteriores, apds
a emissao da Nota de Empenho, serdo tramitados para a SECICC, via SIGED, para
que, apos o devido Despacho de distribuicdo da Secretaria Executiva a uma das
Assessoras, seja analisado por meio do Check-list, conforme os ditames da legislagédo
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federal e dos Decretos Estaduais que disciplinam a matéria e o Manual de
Procedimentos da Casa Civil.

Anadlise concluida, a assessoria emite o Parecer e submete-o a Secretaria
Executiva, que apods anuéncia encaminha, via SIGED, a Secretaria Executiva de
Finangas para prosseguir os estagios subsequentes no que tange a conclusao das
fases da despesa.

Ressalta-se que nos casos em que sao identificadas inconsisténcias sera
emitido Despacho Saneador para que sejam corrigidas e retornem a SECI para

elaboragao de Parecer e prosseguimento do feito.

2.1.1.5Processos de Adiantamento e a respectiva Prestaciao de Contas

Em atencao ao Art. 2°, Inciso X, do Decreto Estadual N° 40.411, de 15 de margo
de 2019, bem como, a verificagdo da regularidade na concessao de adiantamento de
suprimento de fundos e sua respectiva prestagcdo de contas, os processos sao
encaminhados pelo SEFCC a SECICC, via SIGED, para que, apoés o devido Despacho
de distribuicdo da Secretaria Executiva a uma das Assessoras, seja analisado por
meio do Check-list, segundo as normas estaduais vigentes e o Manual de

Procedimentos da Casa Civil.

Com a analise concluida, a assessoria emite o Parecer e submete-o a Secretaria
Executiva, que apds anuéncia encaminhara, via SIGED, a Secretaria Executiva de
Financas para as providéncias cabiveis.
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Ressalta-se que nos casos em que sao identificadas inconsisténcias sera
emitido Despacho Saneador para que sejam corrigidas e retornem a SECI para

elaboragéo de Parecer e prosseguimento do feito.

2.1.1.6 Processo de Ressarcimento de Despesas com Servidores de

outros érgaos

Com o objetivo de analisar a instrucao formal e a regularidade, todos os
processos de Ressarcimento de Despesas com servidores de outros 6rgéos, apos a
emissao da Nota de Empenho, serdo tramitados para a SECICC, via SIGED, ocasido
em que é juntado o Despacho de distribuicdo da Secretaria Executiva a uma das

Assessoras.

Ato continuo, as assessoras analisam o processo por meio de Checklist,
conforme os ditames da legislagdo Federal e/ou Estadual que disciplinam a matéria e

o Manual de Procedimentos da Casa Civil.

Com a anélise concluida, a assessoria emite o Parecer e submete-o a Secretaria
Executiva, que apds anuéncia encaminhara, via SIGED, a Secretaria Executiva de

Financas para as providéncias cabiveis.

Ressalta-se que nos casos em que sao identificadas inconsisténcias sera
emitido Despacho Saneador para que sejam corrigidas e retornem a SECI para

elaboragdo de Parecer e prosseguimento do feito.
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2.1.2 Gestao de Transporte

Quanto a gestdo de transporte, a auditoria realiza-se mediante envio de
Memorando desta SECI a Secretaria Executiva de Administragdo, conforme previsto
no Plano Anual de Agéo, solicitando a planilha com as informagdes dos veiculos
vinculados a frota da Casa Civil, a planilha de controle de consumo de combustivel, as
informacbes referentes as manutencdes periddicas dos veiculos e, os dados dos
condutores habilitados para os quais foram emitidos os cartdes de abastecimento de
cada veiculo, a fim de constatar se a Casa Civil estd em conformidade com as
orientagbes da Secretaria de Estado de Administracdo e Gestdo — SEAD, que é
responsavel pelo gerenciamento e fornecimento de combustivel para atender os

veiculos deste Orgao.

Apo6s analise das planilhas apresentadas, as informagdes serdo devidamente
registradas no Relatério Anual e arquivadas. Em caso de incongruéncias nas
informagdes sera elaborado Despacho Saneador para que sejam esclarecidos os
pontos levantados, para fins de registro e arquivamento.
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2.1.3 Auditoria Sistémica

2.1.3.1 Sistema Administragado Financeira Integrada — AFI

- Analise dos adiantamentos concedidos

- Acessar sistema AFI, na pagina principal digitar em Acesso Rapido
RELADIANTA,;

RELSALEMD

Aviso Importante

Acessa on demais axarcicio do sistama AFL: [ 2023 w |

Shammmgs

= Manual de configuragio de leitor de cidige de barras Modelo ELGIN{Flash) - Baive aqu) B |

= ANICON

© HELATOMIDS Voo asth atesdsnds o nove Sistemi de Administracho Financeira ntegrads stuaizade com o plang de

S cantas e as demonstraghes contabels o

. s padedes internacionais para atender & Portarla N2 634, de 19 de novembro de 2013 da Secretarls d
SR, Tesaurn Macional,

© CONTASPUILICAS i

i
i

Aressa nia tala principal do AFL os seguintes recursos: B
1} Corsalta rApics Bos documentos felos recentements por vock na 2° sba b divsity

2} © manu da acesso rpido Indica transagties dispanivals no Sstama canfarma o presnchimants do
campg,

© manial de configuracBo do Internet Explorer para s impressio de relstddos pode ser baixado clicanda

" ISPLCIFICACAD e lcone a6 kada.

Algumas transaghas alnda continuam am processa de Atuatzagio.

ook j4 experimentou wtilizar outros browsers 7
O Gotgis Chroee ou Mozilia Fi

Exparimantat whax, por sesmplo, s3o mults mais ripEcas parm abrr janelas,

© AFT sard melhor visualizadn na resclugda 1024 x 768 no navegadar Meslla Firidis,

Bara dividas, sugesties = problemas, enviar e-mail para 1
st alibintegen.am oy br

- Preencher a proxima tela da seguinte forma:

Unidade Gestora: 011101 — Casa Civil
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Gest&o: 00001- ADMINISTRACAO DIRETA
Més Referéncia : Escolha o més a ser verificado
Valores do Balancete: A - Acumulado

Saldos Zerados

Ao terminar o preenchimento clicar em IMPRI.

Unidade Gestars
Castin
s Rufarincis

Valeres
Cradur
Sintatica

Com Salds Farado

- Ap6s clicar em imprimir, baixar PDF;

B sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2023/VisualizaRelatorics.text

Relacio de Relatérios Emitidos

Relatorio Descricdo Formatos Situacao Data Hora
RelAdiant D: ativa de Adi; Concedidos A @ 1 B B B Sucesso 17/08/2023  09:3%:14
(RLSHN LG B s v
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- No PDF estara a relacido de adiantamentos concedidos;

‘\{ GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS ADMINISTRAQ.E\D FINANCEIRA INTEGRADA
Relagéo de Adiantamentos
Acumulado
= wlf
Unidade Gestora - 011101 - CASA CIVIL
Gestio 00001 - ADMINISTRACAO DIRETA
Data Documento Evento Movimento
30825592234 - —

Saldo Anterior : 193,00
T0A23  2023NLODCOOSB  202ME0001234 540411 - Baixa e Prestagio de Contas do Adiantamento Concedido do Exercicio Anterior. (193,00)
16R32025  2023NLO000149  2023NEDN00T27  540002- Liguidagio de Despesas - SUPRIMENTO DE FUNDOS 1.000,00
16032023 2023NLOODGIS0 2023NEDDOOT28 510002 - Liguidago de Despesas - SUPRIMENTO DE FUNDOS 1.000,00
09MB025  2023NLDDOSTT 2023NED000TZT 540410 - Presiagdo de Contas e Baiva de Adiantaments aprovade (880,00)

Saldo Pendente de Prestagio de Contas 1.120,00

61582786291 B
Saldo Anterior : 4.000,00
Saldo Pendente de Prestacio de Contas 4.008,00
11220708291

Saldo Anterior : 4.000,00
260472025 2023NLDDOO283  2022NED00T236 540411 - Baika e Prestaqio de Contas do Adiantamento Concedido do Exercicio Anterior. (4.000,00)

‘Saldo Pendente de Prestacdo de Contas © -

94835897272

Saldo Anterior : 5
140202023 2023NLODD0OSE  2023NED0000SS  510002- Liguidagio de Despesas - SUPRIMENTO DE FUNDOS 3.000,00
O7IOB2023  2023NLODOOS6D  2023NE0000DS5 515002 - Estomo de Linuidagdo de Despesas - SUPRIMENTO DE FUNDOS (803,00)
0BRE/023  2023NLO0OOSSS 20 $40410 - Prestagso o Baixa de Adi aprovada (2.397,00)

‘Saldo Pendente de Prestacdo de Contas &

TOTAL DA UG : 5.120,00

TOTAL GERAL 5.120,00

www.casacivil.am.gov.br

Instagram: @casacivilam
www.amazonas.am.gov.br
twitter.comGovernodoAM
youtube.com/governodoamazonas
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- Analise da Execucao Orcamentaria

- Acessar sistema AFI, na pagina principal digitar em Acesso Rapido
RELEXEORCS3;

acucdo Orcamentaria

RECEREORE~Relprior-da-Execucdo Greamentsrs [

- Acassa of demals exarcicios do sistema AFT: (2023 |
= INTFOLHA ———

" CONTAR Manual de configuracio de leitor de codigo de barras Modelo ELGIN(Flash) - Baixe Aquil B l
7 MUDICON 1
= RELATORIOS Wocd estd acessando o novo Sistema de inistracdo Financeira g com g plang de

= s1COB contas e as demonstragBes contabeis

= CONTROLE L nos padrdes internadionais para atender a Portaria N9 634, de 19 de novembro de 2013 da Secretaria d

Tesouro Nacional, |
" CONTASPUBLICAS
CONCIBANCARLA ‘Acesse na tela principal do AFT os segulntes recursos: |
do

]

* ARRECADACAD 1) Consulta rapida aos documentos feltos recentemente por vocd na 22 aba 3 direita.
ASSTNADIGTTAL 2) O menu de acesso rapido indica disponiveis no sistema confl o

= ECONTAS-TCE i

= STN

= ESPECIFICACAD

O manual da configuraciio do Intarnet Explorar para a impressdo de relatdrios poda ser baixado clicanda
ne icone ao lado,

Algumas transacfes alnda continuam em processo de atualizacdo.

Links relacionados & NBCASP

- Preencher a préxima tela da seguinte forma:

Unidade Gestora: 011101 — Casa Civil

Gest&o: 00001- ADMINISTRACAO DIRETA
Més Referéncia: Escolha o més a ser verificado
Clicar em: Até o més

Tamanho Natureza: 6 posigdes

Ao terminar o preenchimento clicar em IMPRI.
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@ sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2023/Relexeorcd.do

Ano do exercicio: 2023 Usuério: 62787152287-DANIELA BARRONCAS HOLANDA DIAS  Aplicacio: AfiPrd2023CAS Dota do servidor: 17/08 /2023 18:16 AM

B wncluie [ Aterar (@ Excluic [ Limpar o5 1mpri, proc. 4§ Voltar Calc. ?) Ajuda

|RELATORIOS - GERATS - RELEXEORCS - Relacio da Execucso Orca ~entaria

Unidade Gestora 011101-CASA CIVIL v
Gestso 00001 - ADMINISTRACAG DIRETA v
Orgio Superior v

Més Referéncia 08 - Agosto v Uniomés @ até omés () ambos
Tipo de Administracio v

Ana 2023

Relatério 1.Geral v

tardin MAsuiee

Obs.: Para Impressio GERAL, deixe 0 UG/Gestio em Branca.

- Ap0s clicar em IMPRI., baixar PDF.

B sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2023/VisualizaRelatorios.text i
Relatorio Descricdao Formatos Situacao Data Hora

REL_EXEORC_01 Demonstrativo da Execucdo Orgamentaria - GERAL A @ Sucesso 17/08/2023 10:20:47
E [EE

- No PDF aparecera o Demonstrativo de Execu¢cao Orgamentaria -
Consolidado que devera ser analisado pelo Controle Interno.

—.Z GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS ADMINISTRAGAO FINANCEIRA INTEGRADA

o da Exscugie iria - GERAL (até o Més) - OPGAD 01

% Unidate Gestora; 011101 - CASA CNIL

Gestlo: 00001 - ADMINISTRACAD DIRETA
Unidade Orgamentiria: 11101 - CASA CIVIL
Programa ge Tranaiha: 04.134.3228.2478.0041 - Cerimonial Piiblico Fonte de Recurso: 1.500.121.0.0000.0060
Natureza Dotagin Doagio Dogia  Redugies  Desnque  Desoque  Aworids  Empentad  Liuidids  Aliquidar P APir Biogueado  Disponivel
da Deapasa nicial _ Suglemeniar Espesial Concedids ___Resehide
339039 - DUDS Sergos de Tereins - Pessoa Jurinica
an 100000 a0 s a o 340 128 0 o e o e ) s
ot T (A 1o a0 50 5 am 50 tomgs L] o o ape i a0 ey
Programa de Trabaiho: 04.331.0004.2004.0001 - Auxilic 30 305 Servidores e Fonite de Recurso: 1.500.121.0.0000.0000
Natureza Datagio Dotaglo Dogia Redughes Destaque Destaque  Autoiizads  Empenhado Liquidads A Liquidar Paga APagr  Blogueado  Digponived
da Deapasa inical_ Suplementar Esoesial Concedide __Resebide
33804602 - Auxii AlimeniEcan
A 100 o ) 8 e W GBS  LISNEE UBAMOE IO 1SN MUSs Bume s
ToL PT{AME 3o 40 LY o0 ags 330 200880008 218328588 17041024 35T 151132028 25T BOLI0000 i hrg
TeumGsM:  EAes ST T T 0 TGN EMASJE  MSEAION  LUMSAS SIS BN SmemM LS
Tt gesa A esssnp o Gm  ammn covmm S0 TLommais  MSAOSD  GTMAIGM MRS SESMEIS B0 SREEA 04D
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- Analise do Saldo da Nota de Empenho

- Acessar sistema AFI, na pagina principal digitar em Acesso Rapido
RELSALEMP;

SEFAZ

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO AMAZONAS

ADMUSL
TABELAS
CADBASICO

™ EXEORC

7 EXEFIN
INTFOLHA

7 CONTAB

1 AUDICON
RELATORIOS

1 SICOB

™ CONTROLE-PERFIL
“ CONTASPUBLICAS

7 CONCIBANCARIA

“ ARRECADACAO

7 ASSINADIGITAL

7 ECONTAS-TCE
STN
ESPECIFICACAO

www.casacivil.am.gov.br

Instagram: @casacivilam
www.amazonas.am.gov.br
twitter.comGovernodoAM
youtube.com/governodoamazonas
facebook.com/governodoamazonas

Mural de avisos Acesso Rapido: |[EEEIEY IS
RELSALEMP' RELEXEORCS

RELSALEMP - Relatoric de Saldoe de Empenho

Aviso Importante

Acesse os demais exercicios do sistema AFT: | 2023 v
Manual de configuracgio de leitor de codigo de barras Modelo ELGIN(Flash) - Baixe Aqui! H=

Vocé esta acessando o novo Sistema de Administragdo Financeira Integrada atualizado com o plano de
contas € as demonstrages contabeis

nos padrdes internacionals para atender 3 Portaria N° 634, de 19 de novembro de 2013 da Secretaria ¢
Tesouro Nacional.

Acesse na tela principal do AFI os seguintes recursos:

1) Consulta ripida aos documentos feitos recentemente por vocé na 29 aba a direita.

2) O menu de acesso rapido indica transagdes disponiveis no sistema conforme o preenchimento do
campo.

O manual de conﬁ&uragéo do Internet Explorer para a impressdo de relatorios pode ser baixado clicanc
no icone ao lado.

Algumas transagdes ainda continuam em processo de atualizacdo.

Links relacionados @ NBCASP
LISTA DE-PARA DE CONTAS

LISTA DE NATUREZA DA DESPESA
LISTA DE NATUREZA DA RECEITA

controleinterno@casacivil.am.gov.br Secrataria da
Fone: (92) 3303-8352

Avenida Brasil, 3925, Compensa Il * *
Manaus - AM asa IVI
CEP: 69036-110
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- Preencher a préoxima tela da seguinte forma:

Unidade Gestora: 011101 — Casa Civil
Gest&o: 00001- ADMINISTRACAO DIRETA

Numero NE:

Preencher com o nimero

Ao terminar o preenchimento clicar em IMPRI.

B sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2023/Relsalemp.do

Ano do exercicio: 2023 Usudrio: 62787152287-DANIELA BARRONCAS HOLANDADIAS  Aplicacio: AfiPrd2023CAS  Data do servidor: 17/08/2023 10:44 AM

=i

HIncluir {4 Alterar I:“,IF_\:cIu\r "umpar é}[mpn’. L Proc, ﬁ\loitar @] Calc. ? ) Ajuda

RELATORIOS - GERALS - RELSALEMP - Relatorio de Saldo o= Empenho

Unidade Gestora 011101-CASA CIVIL bl
Gestio 00001 - ADMINISTRACAO DIRETA v
MNimero 2023NE | 000002/

Imprime Extrata de Empenho

- No PDF verificar-se-do os valores pagos e o saldo da referida Nota
de Empenho.

www.casacivil.am.gov.br
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2.1.3.2 Portal da Transparéncia - AM

- Acompanhamento dos Contratos e Termos Aditivos

- Na Pagina principal do Portal da Transparéncia, clicar no icone
CONTRATOS;

Portal &

CORONAVIRUS (COVID=19)
elniorma;des‘ Acdes e Recursos para o enl’rentarqento a
F%__)demia do novgﬁorona Virus CLIQUE _a‘«&l)l.‘

o ol

® ® =

Transparbncia Despesas Feceitas Contratos

&

— .

Fiscal

Resporrabilidade . Obras Pablicas Programas e Agles
Fiscal o

- Preencher da seguinte forma:

Unidade Gestora: 011101 — CASA CIVIL;
Situacao: Vigente;

Ao terminar o preenchimento clicar em Consultar.
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&

Contratos

Contratos e Aditamentos

gl
Nomme do Cantratsde N do Temo n“\
Natisen g4 C ontiatagho W' Processo E-compras Foema de aguisighn
Seleclong v Selacions e
Modalidade da Lictaghe Wodatidade da Contratagio Dirata Modalitades BIRD.BID
Sl - - - Salzcians v
Modaiidads Parceda com 0sc sityagio Monitoramento COVID-10

- \igeris ~ Mac -

Vacinagho contra Covid. 19 Agropamsnto \
Vatar

- Clicar no Contrato que sera analisado;
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2.1.3.3 Sistema de Controle de Diarias e Passagens — SCDP

- Acompanhamento das Prestacdes de Contas Didrias e/ou
Passagens Pendentes

- Na Pagina principal do Sistema SCDP, clicar em Solicitagées, Consultas,

Geral;

SCDP - Sistema de Controle de Didrias e

- Preencher da seguinte forma:
Status: PRESTACAO DE CONTAS PENDENTES

g bt P — Pt s b — it

W Sciagha W G \ 9 ¢ s

Ggio: CISACIVIL v S FRESTACEQ OE CONTAS FENDENT  Daln Wouceacle. oy | | 1

- Apos clicar em pesquisar, sera possivel constatar se constam ou nao
pendéncias em Prestagoes de Contas Pendentes;
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21.3.4 SISTEMAAJURI

- Anadlise de Bens Patrimoniais

- Na Péagina principal escolher a opgédo de perfil “Coordenador de
Patriménio ou Consulta Patriménio”;

- Clicar Patriménio (casinha);

- Clicar em Consultas/Relatérios, Bens Patrimoniais, Unidade

Administrativa;
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A —
o 'il!ﬂ]l”ﬁ. flné‘hiﬁﬁa's‘: :Ajud.ﬁ"':' e s ]

Bens Patrimoniais v Tombo
Data da Nota Fiscal

Transferéncia de Bens
Materiais Tombados v
Inventario >
Aquisicdo de Bens v
Empréstimos

Bens Baixados »
TImoveis >
Doacdes

Depreciacdo >
Alienacbes >

Unidade Administrativa com Depreciacdo
Depreciados

Programa

Unidade Administrativa C/Grupo e Subgrupo|

- Preencher a proxima tela da seguinte forma:

Periodo de: 01/01/1970 a 01/12/2023;
Unidade Administrativa: Deixar em branco;
Dependéncias: Deixar em branco;

Opcoes de Listagem: Nao baixados
Formato:PDF

Clicar em: Visualizar

O o o 1 e

Unidade Administrativa: [ |

Dependéncias: | |

Opgoes de Listagem: | Todos ~
Formato: m_;T|“
| visualizar_|
- Verificar o valor Total de Geral.
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- Depreciacao de Bens patrimoniais

- Acessar sistema AJURI, na pagina principal escolher a opgao de
perfil “Coordenador de Patrimonio”;

- Clicar Patrimdnio (casinha);

- Clicar em Consultas/Relatérios, Depreciagao, Depreciagcao de

Bens;
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Bens Patrimoniais

Transferéncia de Bens
Materiais Tombados b
Inventario b 2
Aquisicdo de Bens b
Empréstimos
Bens Baixados b
Imoveis 4
Doaches
—— Depreciacdo » . Resumo Financeiro
Alienacoes » Depreciacao de Bens
| @ Movimento Almoxari Demonstrativo de Depreciacao ’
Depreciacédo Por Grupo Contabil

- Preencher a proxima tela da seguinte forma:

Més: Escolher més
Ano: Escolher ano
Clicar em: Emitir Relatoério

res

« "'} Patrimnio

Relatorio de Depreciag3o de Bens

Més: | Julho v| Ano [2023 +|

Grupo Contabil: | v‘

Subgrupos:

Bem: | |

IR Emitir Relatério

- Verificar o valor da Depreciagdao Acumulada (Total Geral)
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3. Recomendacgoes

A SECICC emite Recomendacbes aos setores da Casa Civil com o fito de
garantir a eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais, principalmente,

guando ha modificagédo ou atualizagado nas legislagbes Estadual ou Federal.

Em adicdo, a fim de assegurar que a gestdo ocorra em consonancia com 0s
principios legais da Administragdo Publica, contribuindo para que seus objetivos sejam
alcangados e suas agdes conduzidas de forma econdmica, eficiente, eficaz e efetiva,
as recomendacdes sio direcionadas aos setores responsaveis, por meio de
memorandos, e os resultados das agdes tomadas sdo devidamente acompanhadas

pela equipe da Secretaria Executiva de Controle Interno.

Em atencdo ao que determina a Instrugdo Normativa CGE/AM N°003, de 07 de
agosto de 2020, alterada pela IN N° 002/2021, de 24 de maio de 2021, em especial o
Art. 8°, a Secretaria Executiva de Controle Interno acompanha a implementacao das
recomendacdes exaradas pela Controladoria Geral do Estado a Secretaria de Estado
da Casa Civil.

Em consonancia a IN CGE/AM N° 001, de 21 de maio de 2021, que
alterou a IN CGE/AM N° 02, de 20 de abril de 2020, a SECICC faz o0 acompanhamento
das determinacbes e recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado — TCE/AM

emitidas quando da analise das Contas.
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IV — OUVIDORIA E TRANSPARENCIA
4. Plataformas

O Decreto N° 40.636, de 07/05/2019 regulamenta a participagéo, protegédo e
defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos no ambito do Poder Executivo
Estadual e institui o Sistema Estadual de Ouvidorias (Se-Ouv), o qual funciona como
uma forma de garantir a efetiva interlocugdo entre o usuario de servigos publicos e os

orgaos e entidades da Administragcao Publica.

Dessa forma, a partir da publicagdo da Portaria N °055/2020 — Casa Civil, a
SECICC passou a exercer as atribuicbes de Ouvidoria da Casa Civil, bem como,

acessar e responder as manifestagdes no Sistema Fala.BR.

Ao receber a manifestacdo, é feito o seu registro na planilha de
acompanhamento. Apds analise, € realizado o devido registro da resposta na
plataforma ou o encaminhamento ao Orgdo competente, e dependendo do objeto da
manifestacdo € feito o acompanhamento da tratativa dada até que esta seja
solucionada. Por fim, é feito o registro do tratamento dado na referida planilha.

Quanto ao acesso a informagdo no ambito do Poder Executivo Estadual,
regulamentado pelo artigo 53 do Decreto N° 36.819, de 31/03/2016, a Casa Civil
publicou no DOE a Portaria N° 054/2020 — Casa Civil, a partir da qual a SECI passou a
monitorar e orientar a Casa Civil no cumprimento da Lei Federal N° 12.527, de
18/11/2011.

Sendo assim, a SECI fara o recebimento, acompanhamento e/ou
encaminhamento das solicitagdes de informagdes demandadas no Sistema Eletronico

de Informacéao ao Cidadao — e-SIC.
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Ao receber a solicitagdo € feito, primeiramente, o seu registro na planilha de
acompanhamento. Apds analise, é realizado o devido registro da resposta no Sistema
ou o encaminhamento ao Orgéo competente, e dependendo do objeto da demanda é
feito o acompanhamento da tratativa dada até que a demanda seja solucionada. Por

fim, é feito o registro do encaminhamento na referida planilha.

Ao final do Exercicio elabora-se o Relatorio Anual de Ouvidoria, submete-o
a anuéncia do Secretario Chefe da Casa Civil, para posterior publicagdo no

sitio eletronico da Secretaria da Casa civil.

5. Carta de Servigos

Em atencdo ao art. 10, §§ 1° ao 3° do Decreto Estadual n° 40.636, de
07/05/2019, a Secretaria Executiva de Controle Interno elaborou a Carta de Servigos
da Casa Civil,b a qual estda disponibilizada no enderegco eletrbnico
\\server02\controleinternopub € no endereco eletrénico da Secretaria, com o intuito de
informar os servigos prestados, as formas de acesso aos servigos, principais etapas
para o processamento dos pedidos, prazos, locais e formas de atendimento. As
informagdes prestadas na Carta de Servigos sao atualizadas sempre que necessario

em consonancia com a legislacéo vigente.

Ressalta-se, por fim, que a SECICC realiza frequentemente a revisdo das
informacdes disponibilizadas no site da Casa Civil, com base no Decreto n° 36.819, de
31/03/2016, ocasido na qual sdo feitas as sugestdes necessarias para aprimorar e

cumprir as exigéncias legais.

www.casacivil.am.gov.br controleinterno@casacivil.am.gov.br Secretaria da
Instagram: @casacivilam Fone: (92) 3303-8352

www.amazonas.am.gov.br Avenida Brasil, 3925, Compensa * *
twitter.comGovernodoAM Manaus - AM a sa Iv I
youtube.com/governodoamazonas CEP: 69036-110

facebook.com/governodoamazonas




	I - APRESENTAÇÃO

	II – UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

	III – PROCEDIMENTOS DA SECICC

	1. Anual

	2. Mensal 

	3. Recomendações 

	IV – OUVIDORIA E TRANSPARÊNCIA

	4. Plataformas 

	5. Carta de Serviços


