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CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO ESTADO DO AMAPA
Macapa - AP

RELATORIO DE AUDITORIA SOBRE CONTROLE INTERNO REFERENTE AO
EXERCICIO FINDO EM 31/DEZ./12

INTRODUCAO

Nossos trabalhos foram realizados conforme contrato de prestagdo de servigos
firmado com essa autarquia no que se refere a revisdo dos Controles Internos do
CAU/BR e dos 27 Conselhos de Arquitetura e Urbanismo dos Estados e do Distrito
Federal.

Nossa visita foi realizada durante o més de mar./13 e dirigida para atender aos
seguintes pontos previstos ha Tomada de Pregos n° 1/2012 do CAU/BR,
compreendendo:

- Revisdo dos controles internos relacionados das Areas Contdbil/Orcamentdria,
Financeira, Administrativa, de Recursos Humanos e de Sistemas.

Para a andlise desses assuntos foram contatadas as diversas dreas/setores
responsdveis e, por meio das entrevistas, dos exames documentais, bem como dos
demais testes, os mesmos foram por nés avaliados e comentados. Convém frisar que
todos os comentdrios colocados por nds foram feitos com base nos exames e
informag6es verbais dos gestores, inclusive com as observagées dos responsdveis pelos
setores/dreas quando julgado esclarecedor.

PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

Os trabalhos relativos a presente tomada de prego foram incluidos em hosso
Planejamento de Auditoria para realizagdo em visita tnica no CAU/AP em mar./13,
periodo em que ocorreram as entrevistas, exames de operages e respectivos
documentos, bem como testes especificos quando aplicdvel ou exigido, para a qual esta
sendo emitido este relatério.
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(A) AREA ADMINISTRATIVA - RECURSOS HUMANOS E LICITACOES

Avaliamos os controles internos sobre os processos de admissdo e de demissdo,
processos seletivos publicos existentes na entidade, para a contratagdo de
empregados, dando énfase a selegdo, testes e/ou entrevistas, documentagdo, registro
de empregados, guarda de documentos, etc.

Revisamos os cdlculos da folha de pagamento, com abrangéncia no controle de
pagamentos de horas extras, auxilios, faltas, atestados médicos e abonos de faltas e
demais normas trabalhistas, incluindo as reten¢ées e conferéncias das bases de cdlculo
de INSS, FGTS, IRRF.

Ndo avaliamos os critérios de cdlculo da provisdo para férias por falta de constituigdo
das mesmas.

Relacionamos a seguir os pontos anotados, os quais ja foram comentados com as dreas
responsdveis e que entendemos conveniente destacar, para informagdo e/ou com
recomendagdes adicionais, conforme o caso, sobre controles internos, procedimentos
contdbeis em geral ou sobre outras situagées.

(A.1) PPRA

Ndo foi providenciada a confecgdo do Programa de Prevengdo dos Riscos
Ambientais - PPRA.

A Norma Regulamentadora n® 9, da Portaria SSST n°® 3.214/78, com modificagdo
da Portaria SSST n® 25/94, estabelece a obrigatoriedade da elaboragdo e
implementagdo, por parte de todos os empregadores e Instituigdes que admitam
trabalhadores como empregados, do PPRA, visando a preservagdo da salide e
integridade fisica dos trabalhadores por meio da antecipagdo, reconhecimento,
avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes
ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideragdo a
protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais.

As acbes do PPRA devem ser desenvolvidas no ambito de cada estabelecimento
da empresa, sob a responsabilidade do empregador e com a participagdo dos
trabalhadores, estando a sua abrangéncia e profundidade relacionadas ds
caracteristicas dos riscos e das necessidades de controle.
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O PPRA deve conter, no minimo, a seguinte estrutura:

- plane jamento anual com estabelecimento de metas, prioridades e cronograma;
- estratégia e metodologia de agdo;

- forma do registro, manutengdo e divulgagdo dos dados;

- periodicidade e forma de avaliagdo do desenvolvimento do PPRA.

Ao empregador compete estabelecer, implementar e assegurar o cumprimento do
PPRA, como atividade permanente da empresa.

Conforme a NR-9 item 9.2.1.1 da Portaria acima descrita, deverd ser efetuada
sempre que necessdrio e pelo menos uma vez por ano, uma andlise global do PPRA
para avaliagdo do seu desenvolvimento e realizagdo dos ajustes necessdrios e
estabelecimento de novas metas e prioridades.

Recomendamos regularizar essas situagdes.
(A.2) PCMSO

Ndo foi elaborado o Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional -
PCMSO.

Em sua nova redagdo, a Norma Regulamentadora - NR n® 7, da Portaria SSST n°
3.214/78, estabeleceu a obrigatoriedade da elaboragdo e implementagdo, por
parte dos empregadores e Instituigoes que admitam empregados, do PCMSO,
visando a promogdo e preservagdo da satde do conjunto de seus trabalhadores.
Para tanto, devem ser observados os seguintes pardmetros minimos e diretrizes
gerais, os quais podem ser ampliados mediante negociagdo coletiva de trabalho.

E de responsabilidade do empregador:

- garantir a elaboragdo e efetiva implementagdo do PCMSO e zelar pela sua
eficdcia;

- custear todos os procedimentos relacionados ao PCMSO e, quando solicitado
pela inspegdo do trabalho, comprovar a execugdo da despesa:;

- indicar, dentre os médicos do SESMT da instituicdo, um coordenador
responsdvel pela execugdo do Programa;

- no caso de entidade desobrigada de manter Médico do Trabalho, deverd o
empregador indicar este profissional, empregado ou ndo, para coordenar o
PCMSO; e
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- inexistindo na localidade Médico do Trabalho, pode-se contratar médico de
outra especialidade para a referida coordenagdo.

A adogdo do programa deve obedecer a um planejamento das agdes de salde a
serem executadas durante o ano, devendo estas ser objeto de relatério anual.

Deverd incluir, também, dentre outros, a realizacdo dos exames médicos
admissional, periodico, de retorno ao trabalho, de mudanga de fungdo e
demissional.

Para cada exame médico realizado serd emitido o Atestado de Salde
Ocupacional - ASO, em duas vias que terd o seguinte destino: a primeira ficard
arquivada no local de trabalho a disposi¢cdo da fiscalizagdo e a segunda
obrigatoriamente serd entregue ao empregado, mediante recibo na primeira via.

(A.3) LIVRO MEDICINA DO TRABALHO

Em algumas situagdes o exame médico admissional dos empregados foi realizado
apds a data de suas respectivas admissdes, conforme demonstrado a seguir:

EMPREGADO (A) DATA DE ADMISSAO EXAME MEDICO ADMISSIONAL
José Francisco Silva Santos 20/mar./12 03/abr./12
Gleidson Madson Santos da Silva 20/mar./12 04/abr./12
Elione Silva de Miranda 05/out./12 06/nov./12

Alertamos a empresa que, de conformidade com o subitem 4.3.1 da Portaria
SSST n® 24/94, no exame médico admissional a avaliacdo clinica deverd ser
realizada antes que o trabalhador assuma suas atividades.

Os exames médicos (admissionais, periédicos, de retorno ao trabalho, relativo a
mudanga de fungdo e demissionais) deverdo ser realizados pelo médico
coordenador do Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional (PCMSO),
sendo-lhe facultado delegar a realizagdo dos mesmos a profissional médico
familiarizado com os principios da patologia ocupacional e suas causas, bem como
com o ambiente, as condigdes de trabalho e os riscos a que estd ou serd exposto
cada trabalhador da empresa a ser examinado.
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(A.4) GRATIFICACAO DE FUNCAO

Os empregados que exercem a fungdo de Assessores, Coordenadores e Gerentes
foram liberados da obrigatoriedade da marcagdo de sua jornada em seus cartdes
ponto, em virtude de exercerem cargos de confianga.

Destacamos que o pardgrafo 2° do art. 74 da CLT determina que, para os
estabelecimentos com mais de dez empregados, serd obrigatéria a anotagdo da
hora de entrada e saida, em registros manuais, mecdnicos ou eletrgnicos, ndo
podendo a organizagdo, ainda que o queira dispensar seus empregados da adogdo
desta pratica.

Por outro lado, o art. 62 da CLT, com as alteragbes introduzidas pela Lei n°®
8.966/94, estabelece que ndo sdo abrangidos pelo capitulo de Duragdo do
Trabalho:

I - os empregados que exercem atividade externa incompativel com a fixagdo de
hordrio de trabalho;

IT - os gerentes, assim considerados os exercentes de cargo de gestdo, aos quais
se equiparam, para efeito do disposto neste artigo, os diretores e chefes de
departamento ou filial.

Todavia, visando instituir um mecanismo de protegdo ao trabalhador, estabeleceu
o legislador, que ndo estdo compreendidos na definigdo do inciso IT do citado art.
62 da CLT os empregados cujo saldrio do cargo de confianga, compreendido a
gratificagdo de fungdo, se houver, seja inferior ao valor de 40% do respectivo
saldrio efetivo.

Recomendamos que seja revisada a situagdo atual adequando-se a legislagdo
vigente, evitando possiveis transtornos com a fiscalizagdo do Ministério do
Trabalho, bem como Reclamatdrias Trabalhistas.

(A.5) LIVRO DE INSPECAO DO TRABALHO

A entidade apresentou o Livro de Inspegdo do Trabalho em branco.
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De conformidade com o art. 628 da CLT, toda verificagdo em que o Auditor-
Fiscal do Trabalho concluir pela existéncia de violagdo de preceito legal deve
corresponder, sob pena de responsabilidade administrativa, a lavratura de auto
de infragdo.

(A.6) LIVRO DE REGISTRO DE FUNCIONARIOS

Foram detectadas algumas divergéncias no livro de registro de funciondrios, a
saber:

A funciondria Priscila Vanessa Silva Moraes, admitida em 26/mar./12, sendo
demitida em 09/maio/12, estd com a auséncia de foto no livro de registro de
empregados e ndo assinou a linha de da rescisdo.

De acordo com as normas de trabalho, o livro de registro de funciondrios deve
estd sempre atualizado e em caso de rescisdo, ha homologagdo o funciondrio deve
assinar o campo de rescisdo.

Recomendamos que o livro de registro de funciondrio esteja sempre atualizado.
(A.7) PROVISAO DE FERIAS

A entidade ndo vem constituindo a Provisdo de Férias.

Essa provisdo serd realizada a partir do exercicio de 2013, segundo o contador,
exercicio em que ocorrerd o respectivo gozo de férias por parte do corpo
funcional do Conselho.

(A.8) SEGURO CONTRA INCENDIO

Verificamos que o CAU-AP ndo efetuou o seguro contra incéndio dos iméveis
locados. O Conselho conforme consta nos contratos de aluguéis entregard, apés
a vigéncia do contrato, os iméveis nas mesmas condigdes descritivas hos termos
de vistorias dos imdveis.

O art. 22, inciso VIII, da Lei n® 8.245/91, descreve que o locador devera "pagar
os impostos e taxas, e ainda o prémio de seguro complementar contra fogo, que
incidam ou venham a incidir sobre o imodvel, salvo disposigdo expressa em
contrdrio no contrato”.
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Recomendamos, para mitigar os riscos em caso de sinistro que o conselho efetue
seguro contra incéndio dos imdveis locados.

(A.9) LICITACOES

Avaliamos os processos de compras de materiais para o estoque mediante
licitagdo ou dispensa de licitagdo, exames das fases de empenho, liquidagdo e
pagamento e conferéncia das notas fiscais no recebimento dos materiais,
controle sobre os estoques e consumo de materiais. Verificamos a realizagdo da
despesa no balango orgamentdrio.

Avaliamos os processos de compras de materiais para manutengdo mediante
licitagdo ou dispensa de licitagdo, exames das fases de empenho, liquidagdo e
pagamento e conferéncia das notas fiscais ho recebimento dos materiais e
contabilizagdo em despesas dos materiais para manutengdo. Verificamos a
realizagdo da despesa ho balango orgamentdrio.

Avaliamos os processos de compras de méveis mediante licitagdo ou dispensa de
licitagdo, exames das fases de empenho, liquidagdo e pagamento e conferéncia
das notas fiscais no recebimento de moéveis e seu registro no controle
patrimonial e sua contabilizagdo. Verificamos a realizagdo da despesa no balango
or¢camentdrio.

Avaliamos os gastos com fransportes, solicitagdo e aprovagdo nos documentos da
contabilidade. Verificamos a realizagdo da despesa no balango orgamentdrio.

A seguir, anotamos alguns dos processos examinados e avaliamos os
procedimentos adotados pela autarquia.

(A.9.1) Processos
Constatando as seguintes inconsisténcias nos processos licitatérios:
- Documentos soltos.
- Documentos sem numeragdo.

- Falta de parecer juridico.

De conformidade com a Lei n°® 8.666/93, recomendamos observarem os
diversos artigos, destacando os seguintes:
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Art. 27, que trata da Habilitagdo Juridica, Qualificagdo Técnica,
Qualificagdo  Econdmico-Financeira e Regularidade Fiscal dos
participantes das licitagoes;

Art. 38, que trata dos procedimentos e julgamento e seu pardgrafo
dnico que trata dos Pareceres Juridicos do processo;

Art. 43, que trata do Processamento e Julgamento da licitagdo.
Arts. 60 a 64, que tratam sobre o Contrato e sua publicagdo.
Art. 73, que trata do recebimento da mercadoria ou servigo.

Recomendamos que os processos estejam arquivados em pastas
especificas e que tenham suas pdginas numeradas sequencialmente em
ordem cronoldgica.

(A.9.2) Processos - Locagdo da sede CAU/AP - Dispensa de Licitagdo - Art.
24, X da Lei n® 8.666/93.

Segue os seguintes passos do processo licitatorio:

- Requisi¢gdo de compra e servigo - objeto: Contrato particular de
locagdo de imovel para a instalagdo e desenvolvimento das atividades
da sede do CAU/AP;

- Objeto: Locagdo do Imovel

- Vigéncia: 12 meses.

- Ndo foi feito a pesquisa de mercado, conforme solicita do na Lei
8.666/93, art. 24, inciso X.

- Ndo consta Parecer Juridico.

Recomendamos que para avaliar o valor da locagdo que conste a avaliagdo
prévia do mesmo. Em todos os processos devem conter o parecer
juridico.

(B) AREA FINANCEIRA - CONTABIL/ORCAMENTARIA

Avaliamos os procedimentos adotados pela drea fihanceira quanto aos empenhos,
apropriagdo de receitas, controle da movimentagdo financeira, aplicagdes financeiras,
partigdo das receitas, documentos contdbeis e os registros em suas respectivas contas
através do sistema de amostragem, pagamentos dos restos a pagar, conciliagdes
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bancdrias e testes para avaliagdo dos documentos apresentados nos suprimentos de
fundos e procedimentos nas prestagdes de contas.

A seguir, relacionamos os itens anotados, os quais ja foram comentados com as dreas
responsdveis e que entendemos conveniente destacar, para informagdo e/ou com
recomendagdes adicionais, conforme o caso, sobre controles internos, procedimentos
contdbeis em geral ou sobre outras situagées.

(B.1) SUPRIMENTO DE FUNDOS

Verificamos os procedimentos adotados para concessdo, guarda, utilizagdo e
prestagdo de contas de Suprimento de Fundos e se o mesmo estd de acordo com
as normas, bem como se estdo sendo concedidos a ndo funciondrios.

Ndo foram detectadas divergéncias nos exames realizados.
(B.2) BANCOS E APLICACOES FINANCEIRAS

Verificamos a conciliagdo bancdria do exercicio de 2012, bem como as aplicagdes
financeiras, a documentagdo suporte e sua escrituragdo contdbil. Confrontamos
os saldos contabilizados com a circularizagdo enviada pelo Banco do Brasil.

As aplicagbes financeiras estdo em conformidade com a Resolugdo n° 29, de
06/jul./09, em seu art. 13, pardgrafo dnico. Os recursos estdo aplicados no fundo
de investimento do Banco do Brasil CDB, ambos considerados de alta liquidez e
sem risco.

Ndo foram detectadas divergéncias nos exames realizados.
(B.3) CIRCULARIZACAO

Em cumprimento ds determinagdes legais constantes da Resolugdo n° 1.219/09 do
Conselho Federal de Contabilidade que aprovou a NBC TA 505, preparamos
circularizagdo visando & confirmagdo direta de saldos das contas bancdrias de
titularidade da Instituigdo, bem como solicitamos informagdes e posicionamento
junto aos seus advogados, sobre o andamento, valores e perspectivas dos
resultados dos processos judiciais a favor ou contra a empresa, sob seus
cuidados e responsabilidade.

Ndo foram recebidas informacdes sobre as contas bancdrias no Banco do Brasil,
mas foram recebidas as respostas dos advogados sobre os processos judiciais.
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(B.4) CONTROLES DE INADIMPLENTES

Os boletos de arrecadagées (anuidades e responsabilidades técnicas), dos
arquitetos tanto pessoa fisica como pessoa juridica, sdo gerados pelos usudrios
no sistema SICCAU.

De acordo com o que hos foi informado, ndo é possivel gerar relatério do
referido sistema que contemple os profissionais cadastrados e inadimplentes.

Como ferramenta de controle e de cobranga administrativa de eventuais
anuidades em atraso, sugerimos solicitar ao CAU-BR (gestor do contrato junto ao
SICCAU) para disponibilizar o referido relatério.

(B.5) INVENTARIO E TERMO DE RESPONSABILIDADE

Ndo foi efetuado inventdrio fisico nem o termo de responsabilidade dos bens do
imobilizado.

De conformidade com o artigo 94 da Lei n° 4.320/64, para os controles
sintéticos dos bens méveis e imdveis, haverd registros analiticos de todos os
bens, com a indicagdo dos elementos necessdrios e dos agentes responsdveis pela
sua guarda e administragdo e o artigo 96 determina que o levantamento geral dos
bens médveis e imdveis terd por base o inventdrio analitico de cada unidade
administrativa e os elementos da escrituracdo sintética na contabilidade.

Recomendamos que seja efetuado no minimo, anualmente, um inventdrio dos bens
e que sejam emitidos Termos de Responsabilidade dos mesmos, segregados de
acordo com os seus responsdveis pela guarda e administragdo.

(B.6) IMOBILIZADO - DEPRECIACAO ECONOMICA (VIDA UTIL)

Até 31/dez./12 ndo foi contabilizado nenhum valor a titulo de depreciagdo dos
bens.

Tal procedimento estd previsto para ser realizado a partir de 2013.
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(B.7) RESTOS A PAGAR PROCESSADOS 2012

Para os Restos a Pagar Processados 2012, verificamos a dotagdo orgamentdria e
a nota de liquidagdo do empenho.

Ndo foram identificadas divergéncias nos controles internos e nos
procedimentos adotados pela entidade.

Brasilia, 14 de mar¢o de 2013.
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AUDILINK & CIA. AUDITORES
CRC/RS 003688/0-2 S-AP
ROBERTO CALDAS BIANCHESSI
CONTADOR CRC/RS 040078/0-7 S-AP
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