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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO - UCI/SES-AM

A Unidade de Controle Interno - UCI & responsavel pela execucao
das atividades precipuas de controle interno da SES/AM, por
meio da fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria e
operacional, visando o apoio aos controles internos das
unidades vinculadas a SES/AM e ao controle externo e alinhado
como a Lei 1.762 de 14 de novembro de 1986 (Estatuto do Servidor
Publico Civis do Estado do Amazonas) e Codigo de Etica e de
Conduta dos Servidores da Secretaria de Estado de Salude do
Amazona s- SES/AM.

As atividades da Unidade de Controle Interno - UCI reger-se-a
por este Manual de Procedimentos e pelas normas pertinentes
ao controle interno estabelecidas nas legislagoes pertinentes.

A alta gestao da Secretaria de Saude do Estado do Amazonas
deve ser estimulada a prover recursos humanos, materiais e
financeiros a toda estrutura da Unidade de Controle Interno -
UCI, dotando-a de ambiente favoravel para a boa execucao de
suas funcoes.




Os servidores que integram a Unidade de Controle Interno (UCI)
deverao observar os seguintes principios e condutas:

e Imparcialidade: O servidor devera conduzir suas atividades de
forma imparcial, sem favorecimento ou discriminagao,
considerando exclusivamente os fatos e as evidéncias.

e Integridade: O servidor devera atuar com honestidade,
transparéncia e respeito, preservando a confianga publica e a
credibilidade das atividades de auditoria e ouvidoria.

« Responsabilidade: O servidor devera desempenhar suas funcoes
com diligéncia, seriedade e comprometimento, buscando a
melhoria continua e a efetividade das acoes de controle interno.

e Confidencialidade: O servidor devera garantir o sigilo das
informagoes confidenciais obtidas durante a realizacao de
auditorias e o tratamento de manifestagoes, respeitando a
privacidade dos individuos e a protecao de dados sensiveis.

e Legalidade: O servidor devera atuar em conformidade com a
legislagao vigente, respeitando os direitos dos cidadaos e
assegurando que todas as suas agoes estejam dentro dos limites
legais e regulatorios.

e Transparéncia: O servidor devera assegurar que suas agoes sejam
claras e compreensiveis para a sociedade e para as partes
interessadas, garantindo o acesso a informacao de maneira
correta e acessivel, sempre que possivel.

e Relagao com os gestores: Os servidores integrantes da Unidade
de Controle Interno - UCI deverao manter um relacionamento
harmonioso com os gestores da SES-AM e unidades vinculadas,
sem interferir na gestao cotidiana, mas assegurando o
cumprimento das normas e melhores praticas de controle
interno.
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A Unidade de Controle Interno & composta por:

e Chefe da Unidade de Controle Interno.

o Assessores Técnicos da Unidade de Controle Interno.

e A Unidade de Controle Interno compete:

e Normatizar, tomando por base a legislagao vigente sobre o
assunto, o controle interno, acompanhando as alteracoes de
atualizagao e seu devido cumprimento;

o Apoiar o Orgdo Central de Controle Interno, qual seja, a
Controladoria-Geral do Estado, bem como o Controle Externo;

e Propor ao Secretario de Saude as providéncias cabiveis, quando
de alguma forma, tomar conhecimento da pratica de atos ilegais,
ilegitimos, irregulares ou antieconomicos, de que resultem ou
nao, em dano ao erario;

e Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano
plurianual, execugao dos programas de governo e dos orcamentos
do orgao;

e Participar do processo de planejamento setorial, produzindo
informagoes e analisando indicadores, controlar e avaliar o
desempenho administrativo e rotinas de atuacao, sugerindo o
correto procedimento para alcance da maxima eficiéncia da SES;

e Comprovar a legalidade dos atos de que resultem em realizacao
de despesa, surgimento ou extingao de direitos e obrigagoes e a
movimentacao do patrimonio e avaliar seus resultados;

e Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacao
como instrumento de controle das contas do Secretario de Saude;

e Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da
gestao do titular da SES.
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A Unidade de Controle Interno fica subordinada diretamente a
Secretaria Executiva Adjunta de Controle Interno.

A Unidade de Controle Interno sera coordenada por servidor
ocupante de cargo efetivo, preferencialmente, ou comissionado, que,
em caso de afastamento por quaisquer dos motivos previstos em lei,
podera ser substituido por um dos demais componentes do Controle
Interno, designados pelo Titular da Secretaria de Estado de Salude do
Amazonas - SES/AM.

Sao atribuicoes da UCI:

e Elaborar Plano de Implantacao da UClI e Regimento Interno
(diretrizes, estruturacao, atribuicoes), com revisao anual e revisao
periodica do organograma;

e Elaborar Modelos de Papeis de Trabalho, de Parecer, de Relatorio;

e Assessorar na elaboragao de manuais, fluxogramas, POP’s em
conjunto com as areas técnicas e NIMAD - Nicleo de Inovacgao e
Modernizagao da Gestao Administrativa;

e Elaborar Cronograma de Atividades Anual da UCI/SES;

e Cumprir as premissas do Decreto N2 50.868, de 12 de dezembro de
2024 quanto a elaboracao, implementacao e acompanhamento do
Plano de Integridade da Secretaria Estadual de Saude SES/AM,
assim como a sua revisao e atualizacao periodica;

e Acompanhar o andamento da formalizacao dos processos de
regularizacao para as despesas sem cobertura contratual,
solicitando da Secretaria Executiva Adjunta de Gestao
Administrativa o andamento e respectivo envio a CSC, em
cumprimento a Portaria n® 492/2024-SEAGA/GAB/SES-AM,;

e Assessorar na implementagao da Gestao de Riscos no ambito da

SES/AM, propondo oportunidades de melhorias: avaliar,

monitorar e gerenciar riscos a adequada execugao dos processos

administrativos que possam comprometer o alcance dos
resultados estabelecidos da SES-AM; ‘




« Elaborar e desenvolver Planejamento Estratégico definindo acoes
prioritarias através dos Mapas de Processos e Mapeamento de
Riscos;

e Realizar atividades de controle interno definidas por ato
normativo proprio ou pela legislacao estadual e federal e/ou
demais manuais:

v/ Parecer junto aos processos de Prestacoes de Contas de Transferéncias
Voluntarias (Lei 13.019 de 31/07/2014, Resolugao 012/2012 TCE);

v Parecer por amostragens junto aos processos administrativos de questoes
contratuais, orcamentarias, financeiras, indenizatorias, operacionais e
patrimoniais da SES, mediante analise de Matriz de Riscos e emissao de
Relatorio Técnico ou outro documento correlato (Portaria n®. 597/2024-
SEACI/SES);

v Parecer, por amostragens, junto aos processos de Prestacao de Contas de
Pedidos de Adiantamentos, bem como expedir orientagcoes para melhoria
dos controles internos (Manual de Adiantamentos SGCI/CGE);

Parecer nos Contratos e Convénios, por amostragens (Lei 14.133/2021 /
Decreto 47.133/2023 / Portaria 597/2024);

v/ Parecer Conclusivo na Prestacao Anual de Contas - PAC da SES/AM e
FES/AM (Resolucao 015/2024 TCE);

v'Revisao das informacoes emitidas pelas unidades de saude no Plano de

vAcao oriundo da Blitz do TCE/AM e posterior envio a corte de contas
(Cartilha da Controladoria Ativa da SES);

v/Auxiliar, mediante realizacao de oficinas, as Unidades de Saude vinculadas
a Secretaria de Saude do Estado do Amazonas na implementagao dos seus
controles internos, conforme orientacao da Controladoria Geral do Estado
do Amazonas (Cartilha da Controladoria Ativa da SES);




v/Colocar em pratica as recomendacoes do Manual de Gestao Patrimonial da
Controladoria Geral do Estado do Amazonas - CGE-AM;

vComunicar ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas e a
Controladoria Geral do Estado do Amazonas irregularidades ou
ilegalidades que tomar conhecimento, sob pena de responder
solidariamente aos fatos (art. 74, § 12, CF/88 c/c art. 72 da IN n®. 003/2020
CGE-AM);

v Encaminhar anualmente a Controladoria Geral do Estado do Amazonas o
Relatorio Compilado de Atividades e a Matriz de Acompanhamento das
Determinacoes do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas (Cartilha de
diretrizes e orientagoes sobre a estruturacao das unidades de controle
interno - CGE/AM);

v'Elaborar Matriz de Responsabilizacao/Providéncias das areas (Manual de
Orientagao para Implementacao das Unidades de Controle Interno -
CGE/AM);

vAcompanhamento e instrucao dos indicios do Sistema E-pessoal do
Tribunal de Contas da Uniao, e parceria com o Tribunal de Contas do
Estado, referente a UG 17101 SES/AM (Resolucao TCU n° 353/2023 e
Instrucao Normativa TCU 78-2018);

vApoiar e desenvolver acoes de gestao contratual (Manual de Gestao de
Contratos - CGE):

e Apoiar o agente de contratacao da SES/AM na gestao de
contratos;

e Auxiliar o fiscal de contratos administrativos, de modo a dirimir
dividas e subsidia-lo com informacoes relevantes para prevenir

riscos na execugao contratual.

A atuacao da Unidade de Controle Interno (UCI) deve ser pautada
pelos mais elevados padroes éticos, visando a transparéncia,
integridade, imparcialidade e respeito as normas legais, aos cidadaos
e aos servidores publicos.
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Sao prerrogativas dos servidores UClI que desempenham as
atividades finalisticas de Controle Interno:

e Livre ingresso em todos os orgaos, entidades e unidades em sua
circunscricao administrativa;

e Acesso a todas as dependéncias e a todos 0s processos,
documentos, livros, registros ou informagoes existentes ou sob a
guarda da estrutura organizacional da Secretaria de Estado de
Saude do Amazonas - SES/AM e de unidades de saude vinculadas.

« Competéncia para requerer as informacoes e os documentos
necessarios a instrucao de atos, processos e relatorios de que
tenham sido encarregados pelo orgao de controle interno no qual
exercam suas funcoes;

e Livre manifestacao técnica e independencia intelectual,
observado o dever de motivagao de seus atos; e

 Livre transito quando no exercicio de suas atividades, requisicao
de auxilio e colaboracao das autoridades publicas para o
desempenho de suas fungoes. O agente publico que, por acao ou
omissao, causar embaraco, constrangimento ou obstaculo a
atuacao do controle interno, no desempenho de suas funcoes
institucionais, ficara sujeito as sanc¢oes administrativas, civis e
penais previstas em lei.

Os servidores da Unidade de Controle Interno (UCI) tém a
responsabilidade de atuar com ética profissional também nas
relagoes com a sociedade, promovendo a participacao cidada, a
resolucao de conflitos e a melhoria da qualidade dos servigos
publicos oferecidos pela Secretaria de Saude do Estado do
Amazonas.
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Os servidores deverao contribuir para a educagao e conscientizagao
da sociedade, incentivando o uso das ferramentas de ouvidoria e
promovendo a transparéncia e integridade das acoes
governamentais.

Sao deveres dos servidores que integram a estrutura da Unidade de
Controle Interno (UCI):

e Manter, no desempenho de suas funcoes, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade:

e Guardar sigilo sobre dados e informacoes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas fungoes e pertinentes aos assuntos sob sua
fiscalizacao, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragao de
pareceres, instrucoes e relatorios, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal;

e Observar e cumprir, relativamente as informagoes, documentos,
registros e sistemas a que tiveram acesso, no exercicio de suas
funcoes, as mesmas normas de conduta exigiveis aqueles agentes
publicos originalmente responsaveis por essas informacoes,
documentos, registros e sistemas.

e Resguardar, em sua conduta, a honra e a dignidade de sua
funcao, em harmonia com a preservacao da boa imagem
institucional;

e Manter-se atualizado com as instrucoes, normas de servico e
legislagao pertinentes as atividades de auditoria governamental e
de controle interno;

e Cumprir, rigorosamente, os prazos estabelecidos para realizacao
de auditorias governamentais, inspecoes e outros trabalhos
correlatos que lhe forem atribuidos;

e Aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizacao dos trabalhos e
na exposicao de suas recomendagoes e conclusoes, mantendo

conduta imparcial.




E vedado aos servidores da Unidade de Controle Interno (UCI):

e Realizar atividades que impliquem interesse pessoal, familiar ou
profissional que interfiram no exercicio de suas fungoes,
comprometendo a imparcialidade e a confianga publica.

o Utilizar informacoes confidenciais ou privilegiadas obtidas
durante suas atividades para beneficio proprio ou de terceiros.

« Assedio, discriminacao, preconceito ou conduta que atente contra
a dignidade e o respeito entre os servidores e com os cidadaos.

o Aceitar, solicitar ou oferecer qualquer tipo de beneficio,
vantagem ou vantagem indevida em troca de favores ou decisoes
que afetem a imparcialidade no desempenho de suas funcgoes.

e Retardar ou omitir informacoes de interesse publico que venham
a ser identificadas durante a execucao de suas atividades.

e Negar, injustificadamente, a participacao em cursos ou
treinamentos.

e Tornar o controle contraproducente.

e Realizar atividades inerentes ao sistema de controle interno,
quando houver vinculos conjugais, de parentesco consanguineo
em linha reta, sem limites de grau, em linha colateral, até o
terceiro grau e por afinidade, até o segundo grau, com os
gestores e servidores das areas a serem auditadas;

e Adulterar ou deturpar o teor de documentos que tramitam nas
unidades auditadas;

o Participar assessorando os modelos de minutas de editais, de
termos de referéncia, de contratos padronizados e de outros
documentos, admitida a adogao das minutas do Poder Executivo
Estadual;
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e Integrar a segunda linha de defesa em conjunto com as unidades
de assessoramento juridico e de controle interno do proprio
orgao ou entidade nos termos do artigo 169 da Lei n° 14.133/20271;

e Receber de qualquer licitante, contratado ou pessoa fisica ou
juridica representagoes de irregularidades na aplicacao desta Lei
de acordo com da Lei n°® 14.133/2021;

E proibido nomear, para o exercicio de funcao gratificada ou cargo
em comissao relacionada a Unidade de Controle Interno, pessoas que
tenham sido, nos ultimos cinco anos:

e Responsabilizadas por atos ou contas julgadas irregulares em
decisao definitiva de qualquer Tribunal de Contas;

e Sancionadas em processo administrativo disciplinar, na condicao
de responsaveis, por ato lesivo ao patrimonio publico, desde que
nao caiba recurso administrativo da decisao;

e Condenadas, em processo judicial transitado em julgado, por:

vPratica de crimes contra a administracao publica;
vAtos de improbidade administrativa, tipificados em lei.

O descumprimento dos principios, condutas éticas e deveres aqui
estabelecidos podera acarretar em sangoes disciplinares conforme o
regulamento interno da Secretaria de Estado de Saude do Amazonas,
alem de responsabilizacao civil e criminal, quando for o caso.




As infracoes éticas cometidas pelos servidores da Unidade de
Controle Interno (UCI) serao apuradas com rigor, garantindo o direito
ao contraditorio e a ampla defesa. As penalidades poderao variar de
adverténcia até a demissao, conforme a gravidade da infragao.

A autoridade responsavel pela aplicacao das penalidades sera o
Secretario da Salde do Estado do Amazonas, com base no processo
administrativo disciplinar instaurado conforme a legislacao vigente.

Este Manual de Procedimentos podera ser revisado e atualizado,
sempre que necessario, para atender as novas demandas da
Secretaria de Salde do Estado do Amazonas e as exigéncias legais ou
normativas que venham a ser implementadas.

As disposicoes aqui contidas entram em vigor na data de sua
aprovacao pela Secretaria Executiva Adjunta de Controle Interno
(SEACI) da SES AM.




