MINISTERIO DA DEFESA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
COORDENACAO DE SERVICO E APOIO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
PARA PREVISAO DO ORCAMENTO DA CISET-MD

ORIENTACAO: Projeto Orion - Internal Audit Capability Model (IA-CM)
KPA 2.7 — Orcamento Operacional de Auditoria Interna

1 — Apresentacio

1.1 — Com o intuito de implementar a fase 2 do Projeto Orion, cujo objetivo ¢ o dominio e a
institucionalizagdo de 25 macroprocessos dos niveis 2 € 3 do Modelo de Capacidade de Auditoria Interna para
o Setor Publico (Internal Audit Capability Model — IA-CM), a Coordenagao de Servigo e Apoio (COSEA) da
Secretaria de Controle Interno do Ministério da Defesa (CISET-MD) iniciou a execugdo das atividades
pactuadas no plano de agao relativo ao KPA 2.7 — Orgamento Operacional de Auditoria Interna.

1.2 — No modelo IA-CM, o KPA 2.7 consiste em estabelecer um or¢camento realista para as atividades e
identificar os recursos necessarios ao plano de negdcio da atividade de auditoria interna, considerando os
custos fixos e variaveis. Para tanto foi definido, com base na norma IPPF 2230, o Subproduto 22, que
estabelece a rotina anual de levantamento de recursos humanos, financeiros e materiais.

1.3 — De acordo com o item 3.1.1 da Instru¢do Normativa SFC/CGU n? 8, de 6/12/2017, cabe ao responsavel
pela Unidade de Auditoria Interna Governamental estabelecer, anualmente, um plano baseado em riscos para
determinar as prioridades da auditoria e zelar pela adequagdo e disponibilidade dos recursos humanos,
financeiros e tecnoldgicos necessarios ao cumprimento do Plano de Auditoria Interna (PAINT). Para tanto,
deve-se proceder, entre outras agdes, a um levantamento dos recursos e informagdes necessdrios para a
realizagao dos trabalhos.

1.4 — Segundo a Portaria 8/GM-MD/2020, os pedidos de recursos destinados ao exercicio das atividades de
auditoria interna, a capacitacdo e a participacdo de seus membros em eventos institucionais deverdo ser
submetidos a aprovagdo do Gabinete do Ministro da Defesa.

1.5 — De acordo com o artigo 1° do anexo VIII a Portaria Normativa MD 12/2019, compete a Secretaria de
Orgamento e Organizacdo Institucional (SEORI) coordenar a elaboracdo conjunta da proposta orcamentaria do
Ministério da Defesa e consolida-la, em consondncia com o Plano Plurianual ¢ a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (inciso VII), e aprovar o Plano Anual de Execucdo Or¢amentaria da Administracdo Central, a
partir de proposi¢ao do Departamento de Administragdo Interna (DEADI), do Departamento de Engenharia e
Servicos Gerais (DESEG) e do Departamento de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (DETIC).

1.6 — Em decorréncia dessas atribui¢des e com vistas ao cumprimento dos prazos estipulados para a apreciag¢ao
e aprovagdo do Orgamento da Unido, o Gabinete do Ministro expediu oficio Circular n® 751/CH GAB
MD/GM-MD/2019, (SEI 1789138), instando seus destinatarios a encaminhar anualmente suas demandas
administrativas, de bens e de servigos aos departamentos acima identificados, segundo suas competéncias
institucionais, para que componham o orcamento do exercicio subsequente da administracdo central do
Ministério da Defesa.



1.7 — Em suma, a implementagdo do planejamento estratégico da CISET-MD, definido com base em seu Plano
de Negocios, depende ndo s6 dos recursos humanos, materiais e tecnoldgicos postos a disposi¢do da auditoria
interna governamental, mas também da manutencdo desses recursos. Para tanto, ¢ imprescindivel a execugdo
de procedimentos que visem a elaboragio de um adequado planejamento or¢amentario anual. E o que se
pretende com o presente POP.

2 — Procedimentos para solicitacio de recursos or¢camentarios.

2.1 — Compete a Coordenagao de Servigo e Apoio (COSEA) observar as diretrizes formuladas pelo Secretario
de Controle Interno, a fim de verificar se ha alteragao de demanda em relag¢do a anos anteriores.

2.2 — O planejamento das necessidades anuais da CISET-MD para o exercicio seguinte devera ser realizado,
anualmente, entre janeiro e abril. Nesta etapa, até¢ o final de fevereiro, a COSEA abrira um processo no SEI
solicitando, por meio de despacho, as Geréncias e a Assessoria Técnica que encaminhem suas necessidades de

recursos, para consolidagao.

2.3 — Em resposta, as Geréncias e a Assessoria Técnica deverdo formalizar suas demandas por meio do
documento Demanda Orgamentaria (Anexo I), que devera ser devolvido a COSEA, via SEI, até 20 de abril.

2.4 — A COSEA consolidara as necessidades das Geréncias e da Assessoria Técnica e as encaminhara para
aprovacao do Secretario de Controle Interno.

2.5 — Apds a aprovacao do Secretario, as demandas serdo encaminhadas aos setores demandantes (DETIC,
DESEG, SEORI), por despacho, até 30 de abril, para autorizagao.
3 — Setores demandantes para encaminhamento da solicitacdo da CISET-MD.

3.1 — Departamento de Engenharia e Servicos Gerais (DESEG), quando se tratar de aquisi¢do de bens e
contratagdo de servigos, inclusive os de engenharia;

3.2 — Departamento de Tecnologia da Informaciao e Comunicacio (DETIC), quando se tratar de aquisicao
de bens e contratacio de servigos e solugdes de tecnologia da informacdo, comunicacdo e automacao,

exclusivamente; e

3.3 — Secretaria de Orcamento e Organizacido Institucional (SEORI), quando se tratar de obtengdo de
recursos para Didrias, Passagens e eventos de capacitacao.

4 — Classificacao de Material/Servico

4.1 — Material de informatica — Equipamentos, e Software e licengas;

4.2 — Material de consumo — De acordo com a relagdo disponibilizada pelo DESEG;

4.3 — Didrias e passagens — De acordo com o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP);
4.4 — Capacitacao — Cursos, Congressos, Simposio, Foruns, e outros eventos;

4.5 — Servicos — Reformas, instalagdes e terceirizados; e

4.6 — Despesas com Pessoal — Gratificagdes, Cargos de Fung¢des de Confianca.



5 - Rotina de Execuc¢ao
5.1 — Didrias e Passagens

a) As solicitagdes de didrias e passagens devem ser encaminhadas a COSEA pelas Geréncias e pela
Assessoria Técnica a, no minimo, 45 dias do inicio da atividade de auditoria interna ou do evento de
capacita¢do a ser realizado.

b) Os pedidos serdo registrados pela COSEA no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
(SCDP) e, depois de aprovados pelo Secretario de Controle Interno, encaminhados ao Departamento de
Administragdo Interna (Deadi), para as providéncias que lhe competem.

¢) Concluidas a atividade a que se destinaram as didrias e passagens, o beneficidrio dos recursos,
servidor ou militar, devera prestar contas por meio da elabora¢ao de um relatorio, ao qual devem ser anexados
comprovantes de viagem, cartdo de embarque, tiquete de hotel, certificados, fotos etc. O documento devera ser
encaminhado a COSEA via SEI, para que seja providenciada sua anexagdao ao SCDP.

5.2 — Materiais e Servigos

a) As requisigdes de bens, formuladas por meio do Anexo I, deverdo ser encaminhadas pelas
Geréncias e pela Assessoria Técnica a COSEA, que as direcionard ao DESEG ou ao DETIC, segundo o tipo de
bem ou servico solicitado, a quem cabe decidir sobre o atendimento da requisi¢do, levando em conta a
existéncia em estoque dos bens solicitados, sua conformidade de padronizagao etc.

b) O controle e a gestdo dos equipamentos e materiais permanentes sob a guarda da CISET-MD

observam os seguintes eventos:

I — registro das incorporagdes e baixas, informando os bens existentes;

IT — registro e informagao da localizagao dos bens;

IIT — registro dos agentes responsaveis pela gestdo dos bens;

IV — emissio e atualizacdo dos Termos de Responsabilidade';

V — controle e movimentagao de material;

VI —identificagdo dos bens extraviados e/ou danificados com baixa e o nimero do Processo
Administrativo correspondente; e

VII — obtengdo de informagdes gerenciais.

¢) A comprovacao da quantidade e do valor dos bens permanentes € dos materiais em estoque a
disposicdao da CISET-MD até 31 de dezembro de cada exercicio ¢ realizada por meio de inventario anual.

5.3 — Capacitacao

a) Os procedimentos destinados ao uso de recursos orcamentarios e a realizagdo de eventos de
capacitagdo, devera ser encaminhados a Coordenagao de desenvolvimento de Pessoas - CODEP.

b) Tais recursos deverdo ser solicitados por meio do modelo apresentado no anexo II e encaminhados
a COSEA, que os submetera a apreciagao do setor competente no Deadi.

5.4 — Despesas com Pessoal

Os recursos or¢amentarios destinados ao pagamento de gratificagdes, cargos comissionados e fungdes
de confianga dos servidores civis e militares em exercicio na CISET-MD sao executados pela COAPG/SIAPE,
sem necessidade de aprovisionamento.

'O Termo de Responsabilidade é o instrumento administrativo que atesta a responsabilidade pela guarda e uso de material

o



5.5 — O Fluxograma do Planejamento Or¢amentario, apresentado no anexo III, ilustra todo o
procedimento.

6. Valores do or¢camento Operacional da CISET-MD:

6.1 — A previsao do orgamento operacional da CISET-MD devera ser composta pelos itens descritos
no quadro abaixo:
Classificagao Valor Previsto Valor Autorizado
Custo Fixo Variavel Fixo Variavel
Material de informadtica
Material de consumo
Didrias e passagens
Capacitacdo
Servigos
Despesas com Pessoal

6.2 — Custos Fixos sdo aqueles que ndo sofrem variacdo em funcdo da quantidade produzida exemplo
aluguel de uma fabrica. O seu valor independe da quantidade produzida.

6.3 — Custos Variaveis sdo aqueles que variam de acordo com o volume de produgdo exemplo
matéria-prima. Quanto maior a quantidade produzida, maior o consumo de matéria-prima. Segundo Eliseu
Martins, “Contabilidade de Custos”, 10? edi¢do.

6.4 — A divisao dos custos em fixos e variaveis ocorre em fun¢ao da variacdo do custo devido a
variacao do volume de produgdo. Um determinado custo pode variar todo més. Mas se essa variagdo nao for
em fung¢do da variagdo do volume de producao, sera considerado custo fixo por exemplo, a conta de telefone
da fabrica. Dificilmente sera igual de um més para o outro, mas a sua variagao nao ocorre devido a variacao da
producao. Assim, ¢ considerado um custo fixo, ainda que seu valor seja diferente em todos os meses.

6.5 — O detalhamento dos itens classificados acima devera considerar o descrito no item 4 deste POP.
O valor previsto baseia-se nos or¢camentos autorizados nos anos anteriores ou em demandas especificas. O
valor autorizado subsidiara a elabora¢do do PAINT do ano subsequente.
7 — Monitoramento e Revisao

7.1 — Cabe a COSEA realizar o monitoramento mensal da execugdo do or¢gamento autorizado.

7.2 — A COSEA revisara semestralmente, caso necessario, o or¢amento autorizado e encaminhara
para nova autorizacao dos setores listados no item 3.



ANEXO 1

Anexo I do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO PARA PREVISAO DO ORCAMENTO DA
CISET-MD

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Ex.: COORDENACAO DE SERVICO E APOIO
(INCLUIR O SETOR SOLICITANTE)

PEDIDO DE MATERIAL/SERVICO

Brasilia, DF, em de de
N . : td Val : : .y
' Material/Servico Qude aor Justificativa Prioridade
Ordem Unitério
Forno Elétrico Layr Luxo Atender as necessidades da
1 1 999,99 3

Advanced 46 litros 2400W

Copa.

(*) Prioridade 1 — imprescindivel Prioridade 2 —necessario  Prioridade 3 — desejavel




ANEXO II

FORMULARIO PARA CAPACITACAO

LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO PARAO ANO DE 2021

UNIDADE (por extenso): GERENCIA/ASSESSORIA/COORDENAGAO/CISET |

| DATA:

RESPONSAVEL PELO LEVANTAMENTO: GERENTE -

*REPRESENTE COMO PONTO FOCAL (obrigatério): SC MGM

OBS: Formulario devera ser preenchido e restituido a CODEP até /

ORDEM DE
PRIORIZACAO
(Considerar
Prioridade 1 como
a maior
prioridade)

UNIDAD
E
ORGANI
ZACION
AL/SET
OR

NECESSID
ADE A SER
ATENDIDA
(informe
o(s)
problema(s
)gerencial(i
s)/
administrati
vo(s)/técnic
o(s) que
deseja
solucionar)

PUBLIC
O ALVO
(alta
administ
ragao,
diretore
s/gerent
es/coord
enadore
s/
assisten
tes
técnicos
etc. ...)

JUSTIFICA
TIVA DA
NECESSID
ADE

TiTULO DO
TREINAME
NTO/
CURSOS
(relacionar
o nome dos
cursos/pale
stras e,
caso nao
consiga
identificar o
nome do
curso, o
preenchime
nto nao é
obrigatorio)

CA
RG

HO

RIA

MODA
LIDAD
E DA
AGCAO
(prese
ncial,
EaD)

N° SERVIDORES/MILITARES INDICADOS ou

NOME

QUANTIT
ATIVO
(OBRIGAT
ORIO)

NOME (NAO OBRIGATORIO)




KPA — 2.7 - Fluxograma do Planejamento Or¢amentario.

ANEXO III

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
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