Publicado no BG n° 10, de 13 de janeiro de 2006.

IMPLEMENTACAO DO SERVICO DE AUDITORIA NO AMBITO DO
CBMDF — PORTARIA -ANEXO

Portaria n.° 4, de 13 de janeiro de 2006.

Dispbe sobre a implementacdo do servico de
Auditoria no ambito do CBMDF e da outras
providéncias.

O COMANDANTE-GERAL, no uso das atribuicbes que lhe confere o art. 22 da Lei
n.° 8.255/91, que dispde sobre a Organiza¢do Basica do CBMDF; combinado com o § 1°
do art. 9° do Decreto Distrital n.° 26. 363/2005; e considerando o que dispde o paragrafo
anico do art. 2° da Lei n.° 3.105/2002, resolve:

Art. 1° Aprovar o regimento interno do servigo de auditoria nos termos do anexo 1
desta Portaria.

Art 2° Implementar no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal os
servigos internos de auditoria, corregedoria e ouvidoria.

§ 1° Os servicos de auditagem a que se refere o presente artigo observaréo,
provisoriamente, as normas de procedimento de auditagem da Secretaria Federal de
Controle Interno da Corregedoria-Geral da Unido, até que se estabeleca, internamente, o
respectivo plano de acdo, em conformidade ao que preconiza o art. 26 do regimento
interno.

8 2° O servigo de ouvidoria e corregedoria adotara as normas de padronizacdo e
atuacdo estabelecidas pelo gerenciamento de Sistema de Correicdo, Auditoria e
Ouvidoria do Poder Executivo do Distrito Federal, sem prejuizo do que dispde o paragrafo
anterior.

Art.3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Brasilia, 13 de janeiro de 2006.

SOSSIGENES DE OLIVEIRA FILHO - CEL QOBM/Comb.
Comandante-Geral



AUDITORIA DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO FEDERAL

REGIMENTO INTERNO

TITULO |
DAS COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DAS UNIDADES
CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS

Art. 1° A Auditoria é o 6rgdo de assessoramento do Comando Geral, incumbido de
orientar, levantar, fiscalizar, averiguar e analisar os atos e fatos relativos a administracéao
orgcamentéria, financeira, de pessoal e patrimonial, consoante as normas de auditoria
aplicadas ao servico publico, além de elaborar programa de auditoria interna, por
amostragem, no ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal, tendo, ainda,
as seguintes competéncias organicas:

| - levantar e analisar os atos e fatos relativos a administracdo or¢camentaria,
financeira, patrimonial e pessoal;

Il - elaborar programas de auditoria interna, por amostragem, nas areas de
administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, apresentando, em
seguida, relatério técnico conclusivo;

lIl - orientar e assistir os militares da Corporagédo, na confeccdo de Tomada de
Contas, com vistas a uma boa elaboracéo do processo;

IV - propor normas especificas e instru¢des para que os 0rgdos auditados procedam
de acordo com a legislacéo;

V - comunicar quaisquer irregularidades nos procedimentos, sugerindo as medidas
legais adequadas;

VI — planejar, organizar e coordenar as atividades do Sistema de Correigéo,
Corregedoria e Auditoria e Ouvidoria do Corpo de Bombeiros do Distrito Federal.

VIl — dar andamento as representacdes e denuncias recebidas relacionadas a lesédo
ou ameaca de lesdo ao patriménio publico, velando por sua integral apuracéao;

VIII - requisitar as diversas unidades organicas da Corporacdo a instauracdo de
inquérito policial militar, sindicancias, processos administrativos disciplinares e tomadas
de contas especiais, sempre que necessarios a apuracdo de fatos, dendncias ou
representacdes recebidos;

IX — requisitar informacdes ou avocar processos em andamento em quaisquer outras
unidades integrantes do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal, sempre que
necessario ao exercicio das suas funcoes;

X — recomendar as providéncias necessarias aos casos que configurem improbidade
administrativa e todos quantos recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento
ao erario, assim como nos casos onde houver indicios de responsabilidade penal;

Xl — acompanhar correi¢bes, auditorias, sindicancias, processos administrativos
disciplinares, tomadas de contas especiais e processos administrativos outros em
andamento nas OBMs, avaliando a regularidade, determinando a correcéo de falhas e a
adocdo das medidas cabiveis em caso de omissdo ou retardamento de providéncias a
cargo da autoridade responsavel;

XIl — exercer outras competéncias que |Ihe forem conferidas pelo Comandante-Geral.

CAPITULO I ]
DA ESTRUTURA ORGANICA E HIERARQUICA



Art. 2° Para a execucdo de suas atividades especificas, a Auditoria do Corpo de
Bombeiros Militar do Distrito Federal tem a seguinte estrutura administrativa:

| — Gabinete do Auditor-Chefe do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal

Il — Secéo de Auditoria

a) Subsecdo de Acompanhamento e Controle;

b) Subsecao de Avaliacéo;

lIl — Secéo de Corregedoria

a) Subsecédo de Assuntos Internos;

b) Subsecao de Analise de Processos Administrativos e Judiciais;

c) Subsecédo de Analise de Tomada de Contas Especial

IV — Segao de Ouvidoria

a) Subsecao de Controle e Atendimento;

b) Subsecao Administrativa;

Paragrafo unico. Para o cumprimento das atribuicbes a que se refere o caput do
presente artigo o Gabinete do Auditor-Chefe dispora de uma secretaria, responséavel, pela
sua assisténcia, pelo preparo e despacho do expediente da Auditoria, e ainda pelas
atribuigdes definidas no artigo 4°.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
CAPITULO |
DO GABINETE

Art. 3° O Auditor-Chefe sera subordinado diretamente ao Comandante Geral do
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal.

Art. 4° A Secretaria do Gabinete unidade de assisténcia direta e imediata ao Auditor-
Geral, compete:

| - organizar a pauta de audiéncias, agenda de visitas e compromissos do Auditor-
Chefe;

Il - registrar e acompanhar a tramitacao interna de processos e documentos;

lll - receber e providenciar o encaminhamento das correspondéncias destinadas a
Auditoria;

IV — acompanhar decisbes, orientagdes e outros atos do Tribunal de Contas do
Distrito Federal;

V — numerar e expedir as correspondéncias da Auditoria, bem como registrar essas
correspondéncias no Sistema de Protocolo;

VI — registrar e controlar dados e informacdes funcionais dos servidores lotados e em
exercicio na Auditoria, mantendo cadastro atualizado;

VII — elaborar e controlar a programacao anual de férias dos servidores lotados e em
exercicio na Auditoria;

VIII - executar os servi¢os de secretaria;

IX - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe
forem cometidas pelo Auditor-Chefe.

CAPITULO I
DA SECAO DE AUDITORIA

Art. 4° A Secdo de Auditoria, 6rgdo responsavel pela assessoria na supervisdo da
administragdo orgcamentéaria, financeira, contabil e patrimonial, bem como da



administracdo na conducdo ordenada e eficiente das atividades administrativas e
operacionais da Corporagao, compete:

| - proceder a auditoria preventiva nas areas contabeis, financeiras, orcamentarias,
patrimoniais e operacionais;

Il - produzir informacdes gerenciais como suporte para tomada de decisdes dos
dirigentes setoriais e do Comandante-Geral,

[l - exercer a fiscalizacdo permanente nas unidades organicas da Corporacéo para o
perfeito cumprimento das normas vigentes;

IV - proceder a avaliacdo periodica dos controles internos, visando o seu
fortalecimento, a fim de evitar erros, fraudes e desperdicios;

V - expedir normas de execucado dos servicos de auditoria e de controle;

VI - comprovar a legalidade dos atos administrativos e propor impugnacgéo daqueles
gue causem prejuizo a Administracdo da Corporacao;

VII - propor abertura de tomada de contas e auditorias especiais em casos de
fraudes, desvios ou aplicacao irregular de recursos publicos;

VIII - emitir relatérios e pareceres sobre demonstracfes contdbeis e prestacdo de
contas dos 6rgdos do Poder Executivo;

IX - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos
planos, programas e projetos e dos orcamentos da Corporacéo;

X - zelar pelo cumprimento dos principios de administracéo publica aplicavel.

Xl - averiguar a regularidade da realizacao da receita e da despesa;

XIl - verificar 0 nascimento e a extincdo de direitos e obrigacdes quanto a
observancia de disposicdes legais;

XIlI - observar a probidade na guarda e aplicacao de dinheiros, valores e outros bens
do Estado ou a ele confiados;

XIV - verificar a eficiéncia e a exatiddo dos controles contébeis, financeiros,
orcamentarios e operativos, examinando ainda se o registro da execucao dos programas
obedece as disposi¢cbes legais, as normas de contabilidade estabelecidas para o servigo
publico estadual;

XV - examinar a tomada de contas dos ordenadores de despesa, agentes
recebedores, tesoureiros ou pagadores responsaveis por estoques;

XVI - prestar orientagdo aos 6rgdos auditorados, visando a eficiéncia dos controles
internos de molde a ser obtida a racionalizacdo progressiva de seus programas e
atividades;

XVII - avaliar periodicamente os controles internos, visando o seu fortalecimento, a
fim de evitar erros, fraudes e desperdicios;

XVIII - criar condi¢des indispensaveis para assegurar a eficacia do controle interno.

N SEGAO |
DA SUBSEGCAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE

Art. 5° A Subsecdo de Acompanhamento e Controle, chefiada cumulativamente pelo
chefe da Secéo de Auditoria, compete:

| — assistir o Auditor-Chefe na formulagdo de politicas e diretrizes das gestdes
relativas as areas de sua competéncia;

Il — examinar as tomadas de contas do ordenador de despesas e dos agentes de
material, as prestacdes de contas dos diversos gestores e demais responsaveis por
dinheiros, bens e valores publicos para comprovar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos e fatos administrativos e a avaliacdo dos resultados da gestéao
quanto a eficiéncia e eficacia da aplicacdo dos recursos publicos;



[l — analisar os atos de deferimento de vantagem e a forma de calcular parcela
integrante da remuneracédo, vencimento ou salério dos agentes da Corporagao;

IV — assessorar o Auditor-Chefe na supervisdo técnica e orientacdo normativa das
atividades desempenhadas pelos 6rgéos integrantes da Corporacgao;

V — coordenar a apuracdo dos atos e fatos inquinados de ilegalidades ou
irregularidades, praticados por militares da Corporagdo, no desempenho de suas
atribuicdes, incluindo a apuracdo de denuncias e o cumprimento de diligéncias,
certificando-se da regular atuacdo na conformidade das leis, regulamentos e normas
emanadas das autoridades administrativas competentes;

VI — coordenar a fiscalizacao da execucao do orcamento do CBMDF;

VIl — coordenar a execucdo de atividades de acompanhamento e avaliacdo das
acOes de controle;

VIII — coordenar as auditorias programadas, as especiais e as inspecdes de natureza
orcamentéria, financeira, contébil, patrimonial, operacional e da gestdo de pessoas, nos
orgaos da Corporacao;

IX — informar ao Auditor-Chefe os casos de descumprimento de prazos, bem como o
nao atendimento das diligéncias pelos 6rgdos da Corporacdo, propondo medidas
coercitivas;

X — supervisionar o acompanhamento das a¢6es de controle referentes ao processo
de monitoramento auditorial da gestao publica;

Xl — consolidar e propor a aprovagao da programacao anual de auditoria e de outros
trabalhos inerentes a sua area de atuacao;

XIl — propor ao Auditor-Chefe a fixacdo de prazo para cumprimento de diligéncias;

XIll — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe
forem cometidas pelo Controlador-Chefe.

SECAQ Il i
DA SUBSECAO DE AVALIACAO

Art. 6° A Subsecio de Avaliagdo compete:

| — realizar as auditorias programadas, de natureza orcamentéaria, financeira,
contabil, patrimonial, operacional e de gestdo de pessoas, nos diversos 6rgdos da
Corporacao;

Il — examinar a tomada de contas do ordenador de despesas e demais responsaveis
por dinheiros, bens e valores publicos para comprovar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos e fatos administrativos, certificando e avaliando os resultados da
gestdo quanto a eficiéncia e eficacia da aplicacdo dos recursos publicos;

[l — realizar auditoria sobre o deferimento de vantagem e a forma de calcular
qualquer parcela integrante da remuneracédo, vencimento ou salario dos servidores civis e
militares;

IV — informar ao chefe da Secdo de Auditoria os casos de descumprimento de
prazos, bem como o ndo atendimento das diligéncias pelas unidades da Administracao
Indireta do Distrito Federal,

V — fiscalizar a execug¢ao do orcamento da Corporacao;

VI — elaborar e propor a aprovagcdo de procedimentos de atividades de controle
interno dos 6rgaos do CBMDF,;

VII — acompanhar o cumprimento das diligéncias solicitadas pelos 6rgaos de controle
interno e externo do Distrito Federal e da Uniéo;

VIII — propor e controlar prazo para cumprimento de diligéncias;

IX — pronunciar-se acerca de solicitacfes de prorrogacao de prazos;



X — informar a chefia da Secdo de Auditoria os casos de descumprimento de prazos,
bem como o ndo atendimento das diligéncias solicitadas pelos 6rgdos de controle interno
e externo do Distrito Federal e da Unido, propondo medidas coercitivas;

Xl — acompanhar as acdes de controle referentes ao processo de monitoramento
auditorial da gestao publica;

XIl — elaborar a programacéo anual dos trabalhos inerentes a sua area de atuacao;

Xl — propor a elaboracdo de manual de procedimentos relativos a sua area de
atuacao;

XIV — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que |lhe
forem cometidas pelo chefe da Sec¢éo de Auditoria Diretor.

_CAPITULO Il
DA SECAO DE CORREGEDORIA

Art. 7° A Secdo de Corregedoria, unidade de direcdo central do Sistema de
Correicdo do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal, direta e imediatamente
subordinada ao Auditor-Chefe e dirigida pelo Corregedor do CBMDF, compete:

| - coordenar e fiscalizar os procedimentos apuratérios no ambito das
responsabilidades penal, civil, administrativa e disciplinar, em todo o Corpo de Bombeiros
Militar do distrito Federal;

Il - assessorar juridicamente o Auditor-Chefe quanto a instauracdo, confecgao
instrucdo e homologacéo de processos e medidas administrativas;

[Il - cumprir ou determinar o cumprimento de diligéncias requisitadas pelo Juiz de
Direito do Juizo Militar, membros do Ministério Publico, Corregedor-Geral do DF ou outras
autoridades com jurisdicdo ou ingeréncia administrativa sobre o Corpo de Bombeiros
Militar do Distrito Federal.

_ SECAO|
DA SUBSECAO DE ASSUNTOS INTERNOS

Art. 8° A Subsecgédo de Assuntos Internos, diretamente subordinada ao Corregedor,
compete:

| - registrar e controlar o patriménio pertencente a Se¢éo de Corregedoria;

Il - receber, distribuir e controlar processos, procedimentos e outros documentos,
como também acompanhar suas tramitacoes;

lll - organizar e manter atualizadas coletaneas de leis, decretos, jurisprudéncias e
outros pertinentes as matérias de competéncia da Secéo de Corregedoria,

IV — controlar e propor o encaminhamento dos autos dos processos ou
procedimentos ao Tribunal de Justica do Distrito Federal e aos demais érgaos do Poder
Judiciario, Executivo ou Legislativo local e federal,

V — propor o encaminhamento dos atos administrativos internos para publicacdo e
controlar a publicidade em obediéncia ao preceito constitucional da publicidade;

VI - confeccionar estatistica e relatorio das atividades da Secéao de Corregedoria.

VIl - acompanhar andamentos dos autos dos processos de militares denunciados,
autuados em flagrante delito, indiciados em Inquérito Policial Militar.

VIII - receber e dar tratamento as denuncias recebidas, de acordo com o disposto em
regimento interno.

IX - promover o treinamento e a orientagdo do pessoal lotado no Servigo de
Corregedoria;



IX — coordenar, sob determinacdo do corregedor, a movimentacdo interna de
pessoal dentro dos diversos setores do servico em momentos de sobrecarga de trabalho
inerentes ao Servico de Corregedoria.

SECAO II
DA SUBSECAO DE ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

Art. 9° A subsecdo de Analise de Processos Administrativos e Judiciais, diretamente
subordinada ao Corregedor, compete:

| — Nos termos da legislacdo pertinente, preparar os atos a serem praticados pelo
Corregedor, pelo Auditor-Chefe e pelo Comandante-Geral, referentes a instauracéo de:

a) Conselho de Disciplina;

b) Conselho de Justificacao;

c) Processo Administrativo de Licenciamento de Praca sem estabilidade assegurada;

d) Inquérito Policial Militar;

e) Sindicancias.

Il - analisar os autos dos Conselhos de Disciplina, dos Conselhos de Justificacao,
dos Processos Administrativos de Licenciamento de Praca sem estabilidade assegurada,
de Inquérito Policial Militar e das Sindicancias, com consequente fornecimento de
subsidios técnicos e juridicos para a homologacdo ou ndo das solugbes, bem como
preparar 0s respectivos atos para assinatura.

[l — instaurar e conduzir, por determinacdo do Auditor-Chefe, os procedimentos
correcionais para apurar irregularidades praticadas no ambito do Corpo de Bombeiros
Militar do Distrito Federal podendo indicar os militares necessarios a prestacdo dos
servicos relacionados com os procedimentos em curso ou em fase de instauracao;

IV — propor a constituicdo de grupos de trabalho visando examinar e sugerir medidas
referentes a apuracéo de irregularidades;

V — congregar, supervisionar e orientar a atuagcao das demais OBMs integrantes do
Sistema de Correi¢do do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal;

VI — propor as alteragdes de diplomas infralegais e instrumentos normativos, visando
fortalecer os mecanismos de controle e evitar a ocorréncia de irregularidades ou a sua
repeticéo.

VII — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe
forem cometidas pelo Corregedor-Geral.

SECAO I
DA SUBSECAO DE ANALISE DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAS

Art. 10. A Subsecao de homologacao de tomada de contas especiais, subordinada
ao Corregedor, compete:

| - preparar os atos de instauracado de Tomada de Contas Especial;

Il - analisar os autos de Tomada de Contas Especial observando-se, em especial, as
normas vigentes;

Il - fornecer subsidios técnicos e juridicos para a homologacdo ou ndo das solucdes
e preparar 0s respectivos atos para assinatura.

C~API'TULO \Y;
DA SECAO DE OUVIDORIA

Art. 11. A Secdo de Ouvidoria, unidade especifica singular direta e imediatamente
subordinada ao Auditor-Chefe, compete:



| — receber, examinar e encaminhar as manifestacdes referentes a procedimentos e
acOes de agentes e unidades do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal;

Il — propor e acompanhar a adocdo de medidas para a correcdo e prevencado de
falhas e omissdes dos responsaveis pela prestacdo de servicos publicos, no ambito do
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal;

lll — produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigcos
publicos prestados pelos 6rgaos do Corpo de Bombeiros do Distrito Federal, a partir das
manifestagdes recebidas;

IV — contribuir para a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo da prestacdo de servigos publicos;

V — propor metas, prazos e indicadores para acompanhamento das atividades da
Secao de Ouvidoria;

VI — identificar e sugerir padrdes de exceléncia para o funcionamento da ouvidoria do
Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal; e

VII — sugerir a expedicdo de normativos visando corrigir as situacdes onde se
constate a inadequada prestacdo dos servicos ao publico interno e externo.

i SECAO |
DA SUBSEGCAO DE CONTROLE E ATENDIMENTOS

Art. 12. A Subsecio de Controle e Atendimento, unidade de direcéo subordinada ao
chefe da Ouvidoria, compete:

| — assessorar 0 ouvidor;

Il — coordenar e acompanhar o servi¢o de atendimento ao publico externo e interno;

[l - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades de triagem,
consolidagéo e respostas;

IV — coordenar e acompanhar as atividades de recepcdo, tratamento interno e
encaminhamento das denuncias, reclamacdes, informacgfes, solicitacdes, criticas e
elogios, no que diz respeito aos servicos prestados pelas unidades do Corpo de
Bombeiros Militar do Distrito Federal;

V — prestar atendimento presencial aos cidaddos usuéarios dos servicos da
Ouvidoria;

VI — controlar a transmissao das informacg@es ao publico interno e externo;

VIl — coordenar, supervisionar e acompanhar a execucdo da atividade de
prospeccao de informacdes para subsidiar o atendimento imediato ao cidadao;

VIII — separar as denuncias recebidas para encaminhamento a area de correi¢ao
da Auditoria;

IX — encaminhar aos 0Orgdos e secBes competentes as criticas, solicitacdes,
reclamacdes e informagdes do publico interno externo;

X — receber as respostas formuladas pelas unidades do Corpo de Bombeiros Militar
do Distrito Federal, pertinentes as demandas dos usuarios dos servicos prestados pela
Corporacao;

Xl — analisar as respostas recebidas, sob os aspectos de clareza, concisdo e
coeréncia, procedendo a correcdo dos textos, bem assim a sua triagem e classificacao,
de acordo com a natureza e destinacédo das demandas;

XIl — estabelecer contato com as diversas entidades organicas da Corporagdo, com
vistas a elucidacéo de eventuais duvidas e/ou complementacdo da informacéao;

XIII — registrar e manter o controle, em sistema informatizado, o encerramento dos
protocolos relativos a dendncias encaminhados a area de correicdo da Auditoria-Geral,
bem como aqueles ja solucionados e respondidos aos cidadaos;



XIV — transmitir a publico interno e externo, conforme o0 caso, as respostas pela
mesma via de entrada da demanda,;

XV — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe
forem cometidas pelo chefe da ouvidoria.

SECAQ Il
DA SUBSECAO ADMINISTRATIVA

Art. 13. A Subsecdo Administrativa, unidade de direcdo subordinada ao chefe da
Ouvidoria, compete:

| — controlar o registro e a sistematizacdo das informacdes pertinentes as
atividades da Ouvidoria;

Il — analisar, elaborar e propor a implantagdo de mecanismos que viabilizem o
eficaz gerenciamento das informacdes, no ambito da Ouvidoria;

lIl — elaborar relatérios e graficos estatisticos acerca dos trabalhos realizados;

IV— em articulacdo com a Subsecdo de Atendimento, efetuar, junto as diversas
unidades orgéanicas da Corporacdo, a cobranca de respostas as demandas a eles
enviadas;

V — executar procedimentos de afericdo da confiabilidade do processamento
eletrénico das informagdes no ambito da Ouvidoria,

VI — formular e redigir relatérios mensais;

VII — prover o Chefe da Ouvidoria de informacdes gerenciais que Ihes propiciem a
manutencao e ou revisdo da metodologia de atuacéao;

VIII — manter atualizadas e disseminar normas e demais legislacédo pertencentes ao
servico de ouvidoria.

IX — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, ou que lhe
forem cometidas pelo Ouvidor-Chefe.

TITULO Il
DO PESSOAL
CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES

Art. 14. Aos Chefes de Secdes e Subsecbes, cabe o desempenho das seguintes
atribuicdes:

| — dirigir, coordenar, supervisionar e controlar a execugédo das atividades da
unidade sob sua responsabilidade;

Il — assistir o chefe imediato nos assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

[l — propor medidas que resultem no aprimoramento das ac¢des desenvolvidas nos
servigos sob sua responsabilidade;

IV — promover a operacionalizacédo das acdes setoriais determinadas pelo Auditor-
Geral;

V — participar da definicAo de diretrizes e da execucdo do processo de
planejamento global da Auditoria;

VI — colaborar para a integracao sistémica das unidades orgéanicas da Auditoria, e
dos 6rgdos que compdem o sistema de auditoria, correigdo e ouvidoria;

VIl — executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.



Art. 15. Os Oficiais da Auditoria, ndo abrangidos no artigo anterior, desempenharéo
a funcdo de Oficial Adjunto das respectivas secdes e, no desempenho das suas
atribuicdes, cabera:

| — assistir a chefia imediata nos assuntos de sua competéncia,

I — encaminhar a chefia imediata os assuntos, processos, pareceres e
documentos, para apreciagao;

Il — emitir, mediante solicitacdo, pronunciamentos técnicos sobre matérias de sua
competéncia,

IV — elaborar e rever minutas de documentos de interesse da respectiva secao;

V — exercer as atribuicbes peculiares as suas funcdes, de acordo com as
competéncias das respectivas secdes e aquelas que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

Art. 16. As Pracas da Auditoria cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| — assistir administrativamente a chefia imediata no exercicio das suas funcoes,
prestando-lhe todo o apoio necessario;

Il — efetuar trabalhos de digitacdo ou de producdo de correspondéncias e
documentos de interesse da unidade organica em que estiver lotado;

Il — efetuar a tramitacéo de expedientes e processos;

IV — preparar a agenda da chefia imediata;

V — exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas.

CAPITULO I
DO EFETIVO DA AUDITORIA

Art. 17. Para o desempenho das competéncias de Auditagem, correicdo e
ouvidoria, a Auditoria dispora do seguinte efetivo:

| — Gabinete do Auditor-Chefe do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal

a) 01 Coronel do Quadro de Oficiais Bombeiros Militares Combatentes;

b) 01 Capitdo do Quadro de Oficiais Bombeiros Militares Administrativos;

c) 02 Soldado da QBMG-01.

Il — Secéo de Auditoria

a) 01 Tenente Coronel, 01 Major e 01 Capitdo do Quadro de Oficiais Bombeiros
Militares Combatentes;

b) 01 Major ou Capitdo, 01 Capitdo e 01 Segundo Tenente do Quadro de Oficiais
Bombeiros Militares Administrativos;

c) 01 Subtenente, 01 Segundo Sargento, 01 Terceiro Sargento, 01 Cabo e 02
Soldados da QBMG-01;

Il — Secéo de Corregedoria

a) 01 Tenente Coronel, 01 Major, 01 Capitdo e 03 Primeiro ou Segundo Tenentes
do Quadro de Oficiais Bombeiros Militares Combatentes;

b) 01 Capitdo e 01 Segundo Tenente do Quadro de Oficiais Bombeiros Militares
Administrativos;

c) 01 Primeiro Sargento, 01 Segundo Sargento, 01 Terceiro Sargento, 02 Cabos e
02 Soldados da QBMG-01,

IV — Secao de Ouvidoria

a) 01 Capitdo e 01 Primeiro Tenente do Quadro de Oficiais Bombeiros Militares
Combatentes;

b) 01 Primeiro Tenente e 01 Segundo Tenente do Quadro de Oficiais Bombeiros
Militares Administrativos;



c) 01 Primeiro Sargento, 01 Terceiro Sargento, 01 Cabo e 02 Soldados da QBMG-
01.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Todos os oOrgdos da Corporacdo ficam obrigados, sob pena de
responsabilidade, a facilitar a execucdo das atividades da Corregedoria, Auditoria e
Ouvidoria e a fornecer o0s elementos necessarios ao exercicio pleno das suas
competéncias.

Art. 19. No resguardo dos direitos e garantias individuais, a Auditoria do CBMDF e
0s oOrgaos por onde tramitarem as diligéncias dardo tratamento sigiloso as informacdes,
dendncias e representacdes formuladas, até decisdo definitiva sobre a matéria.

Art. 20. Os militares da Auditoria deverdo guardar rigoroso sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiverem acesso em decorréncia do exercicio
de suas fungBes, bem como de despachos, decisées e providéncias adotadas, utilizando-
0s, exclusivamente, para atos de oficio e elaboracdo de pareceres e relatérios destinados
a autoridade competente, sob pena de responsabilizacdo administrativa,civil e penal.

CAPITULO |
DO SERVICO DE AUDITAGEM

Art. 21. A Secado de Auditoria, no ambito de sua competéncia e jurisdicao, assiste o0
suporte ao pleno exercicio da supervisdo da administracdo or¢camentéria, financeira,
contabil e patrimonial do CBMDF, por meio da ado¢do de um conjunto de métodos e
procedimentos, com objetivos de proteger os ativos, produzir dados contébeis confiaveis e
ajudar a Administracdo na conducao ordenada dos objetivos institucionais, bem como
promover a sua eficiéncia operacional.

Art. 22. Os procedimentos auditoriais consistem em atividades de assessoramento
ao Comandante-Geral, com vistas a aprimorar os atos e fatos administrativos praticados
pelos gestores da Corporacdo, sendo desenvolvida de forma tempestiva no ambito do
CBMDF, atuando sobre a gestdo e seus programas institucionais e adotando os tipos de
auditorias utilizadas pela Corregedoria Geral da Unido, assim definidas:

| - Auditoria de Avaliacdo da Gestéo: objetiva emitir opinido com vistas a certificar a
regularidade das contas, verificar a execucdo de contratos, acordos, convénios ou
ajustes, a probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos e na guarda ou administracao de
valores e outros bens publicos confiados aos gestores do CBMDF, compreendendo, entre
outros, 0s seguintes aspectos:

a) exame das pecas que instruem os processos de tomada ou prestacao de contas;

b) exame da documentag¢do comprobatdria dos atos e fatos administrativos;

c) verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil;

d) verificagcdo do cumprimento da legislacao pertinente;

e) avaliagao dos resultados operacionais e da execug¢ao dos programas institucionais
guanto a economicidade, eficiéncia e eficacia dos mesmos.

Il - Auditoria de Acompanhamento da Gestéo: realizada ao longo dos processos de
gestdo, com o0 objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos
potenciais positivos e negativos de uma unidade orgénica da Corporacédo, evidenciando
melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo gargalos ao desempenho
da sua misséo.



[l - Auditoria Contabil: compreende o exame dos registros e documentos e na coleta
de informacgfes e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao
controle do patriménio de uma unidade. Objetivam obter elementos comprobatdrios
suficientes que permitam opinar se os atos e fatos foram efetuados de acordo com o0s
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles originarias
refletem, adequadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situacdo econdmico-
financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situacdes nelas demonstradas.

IV - Auditoria Operacional: consiste em avaliar as ac¢fes gerenciais e 0sS
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das diversas
unidades administrativas e operacionais com a finalidade de emitir uma opinido sobre a
gestao quanto aos aspectos da eficiéncia, eficdcia e economicidade, procurando auxiliar a
administracdo na geréncia e nos resultados, por meio de recomendacfes, que visem
aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a responsabilidade
gerencial.

V - Auditoria Especial: objetiva o exame de fatos ou situacdes consideradas
relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizadas para atender
determinacdo expressa do Comandante-Geral. Classifica-se nesse tipo 0s demais
trabalhos auditoriais ndo inseridos em outras classes de atividades.

Art. 23. Os processos de auditagem implementados em um Orgdo devem,
prioritariamente, ter carater preventivo, estar voltados para a corre¢cdo de eventuais
desvios em relacdo aos parametros estabelecidos e prevalecer como instrumentos
auxiliares de gestao.

Art. 24. O controle e a fiscalizagdo interna dos Orgdos da Corporagdo seréo
exercidos em todos os niveis:

| - pelas chefias imediatas, quanto a execucdo dos programas e realizacdo dos
servicos, incumbéncias, observadas as normas aplicaveis;

Il - pelos diretores, comandantes e chefes de secbes de cada OBM, quanto a
observancia dos objetivos do 6rgdo sob sua responsabilidade e das normas que regulam
0 exercicio das respectivas atividades;

Il - pela Secdo de Auditoria, quanto a orientacdo, levantamento, averiguacdo e
analise dos atos e fatos da administracdo orcamentaria, financeira, de pessoal e
patrimonial, bem como quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade da
gestdo operacional, zelando preventivamente pela probidade administrativa e pela
legalidade dos atos, consoante as normas de auditoria aplicada ao servico publico, no
ambito do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal.

Paragrafo Unico. A fiscalizacdo prevista nos incisos | e |l serd exercida
independentemente e ndo eliminara o constante do inciso lll.

Art. 25. O bombeiro militar auditor, no exercicio de suas funcdes, tera livre acesso a
todas as dependéncias do 6rgdo auditado, assim como a documentos, valores e livros
considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicdes, ndo lhe podendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacéao.

8 1° Quando houver limitacdo da acdo do bombeiro militar auditor, o fato devera ser
comunicado, de imediato, por escrito, ao diretor, comandante ou chefe da OBM auditada,
solicitando as providéncias necessarias.

§ 2° Persistindo-se a limitacdo a que se refere o paragrafo anterior, o fato devera ser
comunicado ao Auditor-Geral, o qual solicitara as providéncias necessarias ao
Comandante-Geral da Corporacao.



Art. 26. Os procedimentos de auditagem seguirdo Programas de Auditoria que se
constituem em um PLANO DE ACAO contendo as normas, instrucdes e roteiros para 0s
trabalhos, e que deverao servir como um guia basico para a realizacdo dos exames.

§ 1° Os objetivos dos Programas de Auditoria, assim como os procedimentos, devem
ser concebidos levando-se em consideracdo as caracteristicas de cada servico e das
atividades da unidade a ser auditada.

8§ 2° Na elaboragdo do Programa a equipe de auditores deve para cada trabalho
eleger os procedimentos mais adequados ao trabalho, levando em consideracdo os
pontos de auditoria selecionados, em especial os constantes na relacdo constante no
anexo |.

CAPITULO Il N
DO SERVICO DE CORREICAO

Art. 27. Correicdo é o procedimento de fiscalizagcdo do cumprimento dos principios e
das normas que regem a Corporacdo e a Administracdo Publica como um todo,
especialmente os atinentes a legalidade, a impessoalidade e a moralidade, com a
verificagéo, em caso de sua violagéo:

| - da cabal apuracéo das responsabilidades;

Il - da efetiva aplicacdo das sancdes cabiveis;

[l - da integral reposicdo dos prejuizos aos cofres publicos;

IV - da retomada dos rumos desviados.

Art. 28. Na conducéo das acdes correcionais deve ser dada énfase a observancia da
legislac@o especifica a cada matéria tratada, bem como a conscientizacdo sobre as
condutas éticas esperadas e as regras disciplinares a serem observadas, com a
adequada adocdo dos métodos de apuracdo de irregularidades e as possiveis
penalidades aplicaveis.

Art. 29. No desenvolvimento das ac¢fes correcionais cumpre, também, identificar
fragilidades nos sistemas da Corporacdo e sugerir medidas suficientes a sana-las, bem
como desenvolver ferramentas e rotinas capazes de evitar o0 cometimento de infragdes.

Art. 30. Dada a peculiaridade, natureza, ou posi¢cédo hierarquica do Corregedor, 0s
atos e fatos envolvendo Bombeiro Militar com precedéncia hierarquica sobre si, que
requeiram acdo corretiva, serdo, mediante documentagcdo previamente confeccionada
pelo Servico de Corregedoria, praticadas pelo Auditor-Geral e em Ultima instancia pelo
Comandante-Geral;

Art. 31. Toda documentacdo necessaria a instauracdo e solucdo de Conselho de
Justificacdo e de Disciplina, bem como, de Licenciamento Disciplinar de Praga sem
estabilidade, de competéncia e atribuicdo do Comandante-Geral, ser4 processada e
analisada pela Secéo de Corregedoria, quanto a sua formalidade e legalidade.

Art. 32. Em assessoramento ao Corregedor, e nas suas eventuais substituicoes,
exercera a funcédo de Corregedor-Adjunto, o chefe da Subsecédo de Assuntos Internos da
Secao de Corregedoria.

CAPITULO Il
DO SERVICO DE OUVIDORIA

Art. 33. O Servigco de Ouvidoria do CBMDF estad subordinado diretamente ao
Auditor-Chefe da Corporagao.

Art. 34. A Ouvidoria do CBMDF articular-se-a com as demais ouvidorias dos 0rgaos
e entidades do Governo do Distrito Federal, sistematizando os seus procedimentos e

BN

atuacdo em consonancia com a legislacdo pertinente a integracdo do Sistema de



Ouvidorias do Distrito Federal, sob a integracdo técnica e normativa da Corregedoria-
Geral do Distrito Federal.

Art. 35. O Servico de ouvidoria devera:

| - atuar na defesa dos principios da legalidade, legitimidade, impessoalidade,
moralidade, economicidade, publicidade administrativa e, também, na defesa dos direitos
e interesses individuais e coletivos dos bombeiros militares e da sociedade brasiliense em
geral, contra possiveis eventuais atos e omissfes cometidos pela Administracéao
Bombeiro Militar;

Il — receber reclamacgbes e denuncias, encaminhar as OBMs atinentes,
acompanhar os procedimentos com vistas aos esclarecimentos necessérios e informar
aos interessados;

[l — realizar, propor, ou solicitar, inspecdes, auditorias ou investigacbes, com as
atribuicdes eventuais de policia judiciaria, desde ja conferidas pelo Comandante Geral,
com a finalidade de apurar a procedéncia de reclamacfes e denuncias que lhe forem
dirigidas;

IV — submeter ao Auditor-Chefe toda a programacédo de trabalho e os resultados
obtidos, antes de sua divulgacéo.

Art. 36. Salvo determinacdo judicial, ndo se divulgara, em hip6tese alguma, a

autoria da informacdo ou denuncia, devendo, todas as respostas, serem encaminhadas
diretamente ao reclamante, pela mesma via em que foi recebida sua solicitacédo (fax, e-
mail, telefone ou carta).
Paragrafo Unico. Em caso de denudncia de lesdo ou ameaca de lesdo, ao patriménio
publico, ou de suposta irregularidade na atuacéo de servidor publico, a demanda devera
ser encaminhada a Corregedoria para as apuragdes cabiveis, por intermédio do Auditor-
Geral.

Art. 37. Exercera a funcdo de Ouvidor-Adjunto, em assessoramento ao Ouvidor, e
nas suas eventuais substituicdes, o chefe da Subsecédo de Controle e Atendimento da
Secdao de Ouvidoria.

PONTOS PRINCIPAIS DE AUDITAGEM A SEREM VERIFICADOS

1 — Avaliacdo do Sistema de Controle e Fiscalizacdo Interna do érgéo;
2 — Receitas:

2.1 — Receitas Orcamentérias

2.2 — Receitas Extra-Orcamentarias

2.2.1 — Consignacodes e seus Registros Contabeis;

3 — Licitagdes em todas as suas modalidades:

3.1 — Concorréncia Publica;

3.2 — Tomada de Precos;

3.3 — Convite;
3.4 — Pregéo;
3.5 — Concurso;
3.6 — Leildo.

4 — Dispensas e inexigibilidade;

5 — Editais, Habilitacdo, Adjudicacéo e Publicacao;

6 — Contratos, em especial: materiais, servigos e obras;

7 — Termos Aditivos: prazos, quantidade;

8 — Registros dos Contratos e Aditivos no Tribunal de Contas
9 — Ordem de Fornecimento:

9.1 — Materiais de Consumo e Permanente;

9.2 — Servicos;



10 — Exame de Execucdo Orcamentaria e seus limites — limites fiscais;
11 — Avaliacéao dos controles financeiros;

12 — Programacéo Financeira (Art. 8° da LRF):

13 — Segregacéo de funcéo (niveis de autorizacdo);

14 — Despesas extra orcamentaria:

14.1 — Consignacdes (INSS, ISSQN, IRRF e outras Consignatarias);
14.2 — Depaositos (valores de terceiros em garantia);

15 — Conciliagdes bancérias;

16 — Sistema de controle de pagamento a credores (observancia dos art. 63, Lei 4.320/64
e 73, Lei 8.666/93, e da existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, 0 quanto
e 0 que se esta pagando).

17 — Avaliacao dos controles administrativos e financeiros:

17.1 — Almoxarifado:

17.1.1 — Condigdes de armazenamento;

17.1.2 — Seguranca;

17.1.3 — Controles de movimentacao:

17.1.3.1 — Registro de entrada;

17.1.3.2 — Registro de saida;

17.2. Transporte:

17.2.1 — Abastecimento;

17.2.2 — Manutencao;

17.2.3 — Recuperacao;

17.2.4 — Utilizacdo de viaturas.

17.3 - Controle de despesas com tarifas:

17.3.1 — Energia,

17.3.2 — Agua e Saneamento;

17.3.3 — Correios,

17.3.4 — Telefones;

17.3.5 — Despesas bancarias.

17.4 - Controle da execucédo de servigos continuos contratados:
17.4.1 — Limpeza;

17.4.2 — Vigilancia,

17.4.3 — Manutencao;

17.4.4 — Outros, em especial, Servigos Terceirizados;

17.5. Pessoal:

17.5.1 — Folha de pagamento;

17.5.2 — Incluséo e excluséo em folha;

17.5.3 — Controle de presenca;

17.5.4 — Desvio de funcéo;

17.5.5 — Registros funcionais;

17.5.6 — Recolhimento de encargos e seus célculos:

17.5.6.1 — Encargos em atraso (levantar);

17.5.7 — Servigos Extraordinarios (GSV);

17.5.8 — Férias e um terco de férias;

17.5.9 — Licencas;

17.5.10 — Passivos trabalhistas:

17.5.10.1 — SituagBes funcionais que possam gerar passivos.
17.5.10.1.1 — Servicos temporérios e/ou irregulares;

17.5.10.1.2 — Pagamento de servicos prestados de forma de continuada por meio de
RPA:



17.5.10.1.3 — Reclamacdes/acdes Trabalhistas.

17.6. Diarias

17.6.1 — Concesséao: verificar se 0 numero e o valor das diarias estao corretos;

17.6.2 — Comprovacéo da viagem:

17.6.2.1 — Comprovante de embarque;

17.6.3.2 — Bilhete de Passagem;

17.6.3.3 — Placa do veiculo oficial;

17.6.3.4 — Comprovagéo de inscricdo e certificado de conclusao do curso, quando for o
caso;

17.6.3.5 — Apresentacdo do Relatério de Viagem.

17.6.3.6 — Devolucéo do valor no caso de néo realizacdo da viagem;

17.6.3.7 — Qualquer documentagao que possa comprovar a efetiva realizacdo da viagem.
17.6.3.8 — Se o relatorio foi elaborado dentro do prazo previsto em norma.

17.7. Adiantamentos

17.7.1 - Verificar os procedimentos constantes nas normas vigentes.

17.8. Patrimbnio — seguranca e uso dos bens:

17.8.2 — Registros contabeis, acréscimos e baixas;

17.8.3 — Existéncia de inventario fisico-financeiro anual;

17.8.4 — Controle do tombamento (Registro Patrimonial - RP);

17.8.5 — Compatibilidade entre o Inventario Fisico-Financeiro com os valores constantes
de balanco;

17.8.6 — Verificar a existéncia de documentacdo relativa a bens iméveis (escritura, registro
em cartoério);

17.9. Controles da execucéo e da Prestacao de Contas de Convénios e congéneres
17.9.1 — Verificar se a execucao financeira ocorreu de acordo com as clausulas pactuadas
em conveénio;

17.9.2 — Aplicacbes Financeiras;

17.9.3 — Resultados das aplicacdes financeiras computadas a crédito do convénio e
aplicados exclusivamente no objeto.

17.9.4 — Se houve prestacdes de contas no prazo legal;

17.9.5 — Encaminhamento aos Controles Externos;

17.9.6 — Aos Ministérios quando o poder concedente for a Unido;

17.10 — Obras

17.10.1 — Verificar existéncia de Licitacao e qual a modalidade;

17.10.2 — Houve utilizacdo da modalidade de Carta Convite quando caberia Tomada de
Preco, sendo o preco real ajustado por Termo Aditivo;

17.10.3 — Existéncia de Projeto Basico;

17.10.4 — Se havia previsao de recursos orcamentarios no momento da Licitacéo;

17.10.5 — Se o extrato do contrato foi devidamente publicado e encaminhado ao Controle
Externo para registro;

17.10.6 — Verificar compatibilidade da execucdo fisica com a financeira quando
necessario;

17.10.7 — Obras de recuperacao e reforma como ponto de alto risco sob o ponto de vista
de auditoria, que merece testes e avaliagbes mais aprofundadas;

17.10.8 — Se esta contemplada nas metas da LDO e do PPA;

17.10.9 — Se os pagamentos das medi¢cOes sdo atestados por responsaveis pelo
acompanhamento da obra;

17.10.10 — Quando do recebimento da obra se foi efetuado na forma do art. 73, da Lei de
LicitacOes.



17.11. Exame das aquisicbes de bens, servicos e obras quanto ao aspecto da
economicidade:

17.11.1 — Quantidade adquirida;

17.11.2 — Qualidade dos produtos;

17.11.3 — Preco compativel com o praticado no mercado;

17.11.4 — Aquisicdo de bens e servigcos de acordo com a necessidade e finalidade do
orgao.

17.12. Balancetes mensais

17.12.1 — Elaboracédo dos balancetes de acordo com as normais legais emanadas do
orgao central de contabilidade do Estado;

17.12.2 — Prazo de encaminhamento ao Controle Externo;

17.12.3 — Efetuar testes visando verificar a compatibilizacdo dos valores demonstrados
em balancetes com os valores da contabilidade.

17.13. Prestac¢des de Contas anuais

17.13.1 — Comprovacdo da confiabilidade das informacdes e relatérios contabeis,
financeiros operacionais e gerenciais.

17.13.2 — Verificacdo da sistematica de elaboracdo e se esta de acordo com as normas
legais;

17.13.3 — Se foram elaboradas e assinadas por profissional credenciado junto ao
Conselho Regional de Contabilidade;

17.13.4 — Se foi publicada no Diario Oficial do Distrito Federal,

17.13.5 — Encaminhamento aos Controles Interno e Externo.

18 — Avaliacdo dos Limites Fiscais

18.1 — LOA - Lei Orcamentaria Anual;

18.1.1 — Limites fiscais para Pessoal e Encargos Sociais e Divida Publica;

18.2. — LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias;

18.2.1 — Limites para concesséao de incentivos fiscais (renuncias fiscais);

18.2.2 — Metas estabelecidas para a arrecadacao da receita;

18.3. — PPA — Plano Plurianual de Investimentos;

18.3.1 — Se as despesas com investimentos guardam conformidade com a previsédo
contida no PPA.

18.4 — LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

4.1 - Limites para Pessoal e Encargos Sociais;

4.2 — Publicagdo do Relatorio Resumido da Execucéo Orcamentéria (Poder);

4.3 — Publicacéo do Relatério Resumido da Gestao Fiscal (Poder);

4.4 — Geracao de novas despesas;

4.5 — Limites para inscricdo em Restos a Pagar.



