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MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPiRITO SANTO
DECRETO No 029, DE 18 DE MARCO DE 2021

APROVA INSTRun NORMATIVA SCI N° 004/2020,VERSAO 01, QUE DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS EMETODOLOGIA PARA A REALIZAQAO DE AUDITORIASINTERNAS, NO AMBITO DA ADMINISTRAQAO DIRETA EINDIRETA DO PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO, ASEREM OBSERVADOS PELA CONTROLADORIA GERALDO MUNICiPlO DE PRESIDENTE KENNEDY/ES.
0 PREFEITO MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY, Estado do EspiritoSanto, no uso de suas atribuigées legais conferidas no art. 67, inciso VI e no art. 72,inciso l e IV da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA
Art. 1°. Fica aprovada a lnstrugéo Normativa SCI n° 004/2020, verséo O1,referente ao Sistema de Controle lntemo (SCI), de responsabilidade daControladoria Geral do Municipio, que dispée sobre os prooedimentos e metodologiapara a realizagéo de auditorias internas, no émbito da Administragéo Direta eIndireta do Poder Executive e Legislativo, a serem observados pela ControladoriaGeral do Municipio de Presidente Kennedy/ES.
Art. 2°. Caberé é unidade setorial responsével a ampla divulgagéo de todasas Instruoées Normativas ora aprovadas.
Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

DEC
RET

O
DE

N “02
9 D

E 18
DE

MAR
CO

202

y» #5". 2L f.“ «.2 “EC:
/;3 -....‘r- sa‘mfi Aw ~r '7 b I ::-;.\d.~§g\;:;® J2. ofCERTIDAO ‘ Dorlei Ontéo da Cruz 332% 13$;3&5;

iQLQ/‘w‘a? h" C‘oi) cu. ,4 3’ :c» l Prefeito Municipal L?.Ei3.ll3§m._mgamma-.31 eL“~— QJCQA
Publicado na forzna do An. 69 da Lei Orgénica Municioal.com redaoéo dada pela Emenda n“ 014, de 08/05/2019.Em A? / 0% : IQCQJKI
Servidor: 06‘“

RUA ATILA VIVACQUA, N.° 79- CENTRO-CEP 29.350-000 PRESIDENTE KENNEDY- ESPiRITO SANTOFONE-FAX (28) 3535-1900
Pégina 1 de 1





, M/f
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY KESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI
INSTRUQAO NORMATIVA SCI n° 004/2020

DISPDE SOBRE PROCEDIMENTOS EMETODOLOGIA PARA A REALIZAQAO DEAUDITORIAS INTERNAS, NO AMBITO DAADMINISTRAQAO DIRETA E INDIRETA DOPODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO, A SEREMOBSERVADOS PELA CONTROLADORIA GERALDO MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY.
Verséo: 01.
Data: 18/03/2021.
Ato de Aprovagéo; Decreto n° 029/2021.
Unidade Setorial Responsével: Controladoria Geral do Municipio.

CAPiTULO IDA FINALIDADE
Art. 1°. A presente lnstrugéo Normative dispoe sobre o procedimentos emetodologia para a realizagao de auditorias internas, no émbito da administragéodireta e indireta do Poder Executivo e Legislativo, a serem observados pelaControladoria Geral do Municipio de Presidente Kennedy.

CAPiTULo IIDA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta lnstrugao Normativa abrange todos os orgaos e unidades daestrutura administrative do Poder Executivo e Legislativo do Municipio dePresidente Kennedy/ES, bem como os Orgaos da Administragao Indireta.

CAPiTULO IIIDO FUNDAMENTO LEGAL
Art. 3°. A presente lnstrugao Normative integra o conjunto de agoesbaseadas nas seguintes legislaooes: 4“”I ConstItUIgao Federal,ll - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES; §¥\\lll — Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);i‘~g.}-’\“Lis
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
lV- Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal no 1.169/2015,que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de PresidenteKennedy/ES;V - Decreto Municipal no 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°1.076/2013;Vl - Instrucao Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padroes,responsabilidades e procedimentos para elaboracao, emissao, implementacao eacompanhamento das Instrucoes Normativas em ambito Municipal;VII - Lei Municipal n° 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)Vlll - Lei Federal nO 8429/1992 (Lei de Improbidade Administrative);IX— Resolucao TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolucao TCEES n°257/2013, que dispoe sobre a criacao, implantacao, manutencao e fiscalizacao doSistema de Controle lnterno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;X — Decreto Municipal no 27/2013, que aprova a Instrugao Normativa SCI n°001/2013, que discipline padroes, responsabilidades e procedimentos para aelaboracao, emissao, implementacao e acompanhamento da Instrucao Normativasa serem observadas, objetivando a execucao de acoes de controle;XI — Decreto Municipal n° 28/2015, que aprova a Instrucao Normativa SCI n°03/2017, que dispoe sobre a adesao as normas de auditoria governamental(NAG’S) no ambito de atuacao das atividades desempenhadas pela ControladoriaGeral.

CAPlTULO IVDOS CONCEITOS
Art. 4°. Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:| - Auditoria: - processo sistematico, documentado e independente de seavaliar objetivamente uma situacao ou condicao para determinar a extensao naqual critérios sac atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relataros resultados dessa avaliacao a um destinatario predeterminado;|| - Auditoria Interna: atividade de avaliacao independentemente e deassessoramento da administracao, voltada para o exame e avaliacao daadequacao, eficiéncia e eficacia dos sistemas de controle, bem como da qualidadedo desempenho das areas, em relacao as atribuicoes e aos pianos, as metas, aosobjetivos e as politicas definidos para as mesmas;||| — Achado de Auditoria: Qualquer fato significativo, digno de relato peloauditor, constituido de quatro atributos: situacao encontrada/constatacao, objetos,critérios, evidéncias. Decorre da comparacao da situacao encontrada com o critérioe deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério;lV- Evidéncias: informacoes obtidas durante a auditoria no intuito dedocumentar os achados e de respaldar as opinioes e conclusoes da(o)equipe/servidor, a qual poderao ser classificadas como fisicas, orais, documentaise analiticas;V — Controle Interno: processo integrado efetuado pela direcao e corpo defuncionarios, estruturado para enfrentar os riscos e fornecer seguranca aosprocedimentos realizados pela administracao municipal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY SESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
VI - Controles internos administrativos: agoes, métodos ou procedimentosadotados pelos érgaos publicos, compreendendo a administragao com seusdiversos niveis gerenciais, relacionados com a eficiéncia operacional e obediénciaas diretrizes estratégicas, para possibilitar a realizagao de objetivos e metasestabelecidas;Vll — Sistema de controles internos: conjunto integrado de componentesde controle de atividades utilizados pelo Poder do Chefe Executivo e Legislativo, afim de reduzir os riscos e possibilitar um acompanhamento permanente dessasagoes;VIII — Procedimentos e Técnicas de Auditoria: constituem na aplioagao deum conjunto de métodos e técnioas por parte do auditor, que lhe permite a obterevidéncias ou provas suficientes e adequadas para fundamentar sua opiniao econclusoes;IX — Amostragem: é o procedimento pelo qual se obtém informagao sobreum todo (populaoao), examinando—se apenas uma parte do mesmo (amostra). Aamostra deve ser representativa da populaoao. Para uma amostra serrepresentativa, cada item da populagao deve ter a mesma chance de serselecionado, ou seja, de ser incluido na amostra;X - Planejamento do Trabalho de Auditoria Interna: compreende osexames preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir aamplitude e a época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizesestabelecidas pela administragao, que abrangera todo o exercicio a ser auditado;Xl- Plano Anual de Auditoria lnterna -PAA|: documento contendo aprogramagao dos trabalhos de auditoria nas atividades da administraoao direta eindireta do Municipio de Presidente Kennedy, para o periodo de um ano;Xll - Programa de Auditoria — PA: é um programa de trabalho detalhadoque se destina a orientar adequadamente o trabalho da equipe deauditoria/servidor, ao qual devera indicar a area auditada; definir os objetivos,definir o escopo, elaborar o cronograma de execugao, definir os recursos humanosenvolvidos (horas/homem) e; elaborar o roteiro de execugao dos trabalhos.Configura-se a base dos procedimentos para a identificaoao, analise, avaliaoao eregistro da informagao durante a execugao dos trabalhos;Xlll - Papéis de Trabalho: é o conjunto de documentos e apontamentoscom informaooes e provas reunidas pelo auditor, preparados de forma manual, pormeios eletronicos ou por outros meios, que constituem a evidéncia do trabalhoexecutado e o fundamento de sua opiniao;XIV- Relatério Preliminar de Auditoria: e o produto preliminar em que seevidéncia os achados, para posterior apresentagao aos responséveis para fins demanifestagzoes;XV - Comunicagéo de Auditoria: documento expedido para autorizar arealizaoao dos servioos de auditoria;XVI - Monitoramento: verificagao posterior do cumprimento dos pontos dasrecomendaooes das auditorias apresentadas;XVII - Plano de A950: documento emitido e apresentado pelo

\

1"»Orgao/entidade auditado, apés o recebimento do relatério de auditoria do qual\\N uconstara a agao a ser implantada e/ou implementada com relagao as(ex
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
recomendagoes pontuadas no relatério, indicando ainda o prazo e o servidorresponsavel pela mesma;XVIII - Anélise Preliminar do Objeto de Auditoria: compreende olevantamento de todas as fontes de informagoes e a obtengao de dados dos quaisserao extraidos os elementos necessarios a compreensao da entidade e do Objetoa ser auditado.XIX — Relatério Conclusivo de Auditoria: é o documento pelo qual a CGMtransmitiré ao Chefe do Poder ou do (a) orgao/entidade, depois de atendidos osprocedimentos, o resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendagéesjulgadas relevantes e oportunas, permitindo-lhe manifestar-se sobre o conteL’Jdoapresentado.XX — Unidades Executores: todas as Unidades Gestoras dos PoderesExecutivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy;XXI — Responséveis: qualquer pessoa que tenha concorrido parairregularidades evidenciadas nos achados de auditoria.

CAPITULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Unidade Responsével pela elaboragéo da presentelnstrugao Normativa:| - Promover a divulgagao e implementagéo desta lnstrugao Normativamantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionarsua aplicagao;ll - Promover discussées técnicas com as demais Unidades Executoras ecom a Unidade de Coordenaoao de Controle Interno a fim de definir as rotinas detrabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser Objeto dealteragéo, atualizagao ou expansao;||| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das |nstrugées Normativase em suas atualizagoes, em especial no que tange a identificagao e avaIiagao dospontos de controle e respectivos procedimentos de controle;IV - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dosprocedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondoalteragées nas Instrugoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmoa formatagao de novas Instrugoes Normativas;V - Organizer e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versaovigente de cada lnstrugao Normativa.
Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:l - Atender as solicitagoes da Unidade Responsavel pela InstrugaoNormativa quanto a0 fornecimento de informagées e a participagao no processo deatualizagao;|| — Manter a Instrugao Normativa a disposioao de todos os servidores daUnidade, velando pelo seu fiel cumprimento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
lll — Cumprir as determinacoes da Instrucao Normativa, em especial quantoaos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos nageracao de documentos, dados e informacoes.

CAPiTULO VlDOS PROCEDIMENTOS
Secao lPlanejamento da Auditoria

Art. 7°. A Controladoria Geral do Municipio, ira realizar os examespreliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude ea época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelaadministracao, bem como as variaveis: a materialidade, a relevancia e a criticidade.
Art. 8°. Apés devera elaborar a proposta do Plano Anual de Auditoria lnterna(PAAI) para o ano, e envia a proposta de Plano Anual de Auditoria lnterna (PAAI)ao Chefe do Poder Executivo Municipal para aprovacao e elaboracao de DecretoMunicipal.
Art. 9°. 0 Chefe do Poder Executivo Municipal, analisaré e aprovara 0 PlanoAnual de Auditoria Interna (PAAI), podendo sugerir alteracoes no Plano Anual deAuditoria lnterna (PAAI) e envia-las a Controladoria Geral do Municipio.
Parégrafo L'Inico. A Controladoria Geral do Municipio ao receber e aprovaras alteragoes propostas pelo Prefeito, reelaborara 0 Plano Anual de Auditorialnterna (PAAI), remetendo a0 Chefe do Poder Executivo Municipal para aprovacaoe encaminhamento para elaboracao de Decreto Municipal.

Segao llExecucao do Plano Anual de Auditoria Interna
Art. 10. Apos publicacao de Decreto Municipal com a aprovacao do PlanoAnual de Auditoria lnterna (PAAI), 0(a) Controlador(a) Geral indicara equipe deauditoria/servidor que sera responsavel pela execucao do plano, que dara iniciocom a emisséo de Comunicacéo de Auditoria para os gestores responséveis pelaarea a ser auditada.
Art. 11. A Comunicacao de Auditoria deveré ser detalhado no que fornecessério, quanto a compreensao dos procedimentos que seréo aplicados, emtermos de natureza, oportunidade, extensao, equipe técnica, devidamente descritosna matriz de planejamento.
Art. 12. Entregue a Comunicacao de Auditoria, proceder—se-a’ com o inicio\dos trabalhos de auditoria com a execucao do programa de auditoria, a analisdfihpreliminar do objeto de auditoria e a coleta de dados q: if;‘39Pa’gina 9V
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 13. O inicio da execugao do programa de auditoria, se dara com apreparagao dos papéis de trabalho, através da solicitagao de documentagao, ecaso nao seja enviado no prazo indioado, a Equipe de Auditoria/servidor, deverareiterar a solicitagao das informagoes sobre pena de responsabilizagao.
Parégrafo L'mico. Todos os documentos, papéis de trabalho e outros,gerados na realizagao da auditoria, deverao ser organizados, arquivados naControladoria Geral.
Art. 14. Para instrugao das Auditorias Internas, poderé ser utilizado exames einvestigagoes, testes de observancia e testes substantivos, entrevistas, que iraopermitir que a Equipe de Auditoria/servidor obtenha subsidies suficientes parafundamentar suas conclusoes e recomendagoes a administragao.
Art. 15. Apos a obtengao das informagées, com a possibilidade de verificagao“in loco”, caso necessério, serao registrados os Achados de Auditoria na Matriz deAchados, e elaboragao do Relatério Preliminar de Auditoria.
§1°. O Relatério Preliminar de Auditoria com apresentagéo dos achados seraencaminhado aos responsaveis para obtengao das opinioes e justificativas, emprazo previamente definido pela equipe de auditoria/servidor, no qual levara emconsideragao aspectos inerentes ao risco, materialidade e relevancia do temaaudflado.
§2°. As informagoes prestadas pelos responséveis, apés analisados, seraoinseridas no Relatério Conclusivo, que constaré as conclusées, propostas,recomendagoes e medidas corretivas.

Segfiol”Relatério de Auditoria Interna
Art. 16. A Equipe Técnica/servidor designada(o) para instrugao da Auditoriaemite o Relatério Preliminar de Auditoria, e encaminha ao(a) Controlador(a) Geraldo Municipio que recebera e revisara o relatério, e caso seja detectada anecessidade de corregoes, fara suas préprias observagoes, e encaminhara oRelatério Preliminar a(ao) Equipe Técnica/servidor para regularizagao.

Art. 17. Apés revisao e emissao, a Equipe/servidor recebera o RelatorioPreliminar de Auditoria e, se necessério, realizaré as corregoes sugeridas.
§1°. A Equipe Técnica/servidor encaminhara o Relatério Preliminar deAuditoria aos responsaveis para oportunizar a sua manifestaoao, no prazo definidopela Equipe/servidor.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

§2°. Recebidas as manifestagoes dos responsaveis, a Equipe deAuditoria/servidor analisara as justificativas apresentadas e faré constar noRelatorio Conclusive, que apos emitido, encaminhara ao(a) Controlador(a) Geral doMunicipio para analise e manifestagao.
Art. 18. Apés aprovado o Relatério Conclusivo pelo(a) Controlador(a) Geraldo Municipio, a Equipe Técnica/servidor providenciara a coleta das assinaturas, eencaminhara o Relatério Conclusive de Auditoria para (o)a Controlador(a) Geral.
Art. 19. 0(a) Controlador(a) Geral do Municipio elaborara ascorrespondéncias para encaminhamento do relatério de auditoria a0:

1 - CHEFE DO PODER, para conhecimento;ll - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO,conforme determina o §1° do artigo 74 da Constituigao Federal e a Resolugao TC261 de 04 de junho de 2013;III — Gestor responsavel pelo orgéo auditado, para conhecimento eprovidéncias quanto a possiveis recomendagoes constantes no relatorio.IV - Responséveis para conhecimento;
Segao IVPlanejamento e Execugao do Monitoramento de Auditoria.

Art. 20. O monitoramento das auditorias realizadas, consiste noacompanhamento das providéncias adotadas pela unidade auditada em relagao asdeterminagoes e recomendagées constantes do Relatorio Conclusivo de Auditoria,no qual devera constar prazo para atendimento e comunicaoao das providénciasadotadas.
Art. 21. Para fins de monitoramento, sera elaborada a matriz demonitoramento das auditorias realizadas, e encaminhada a Controladora Geral doMunicipio para autorizagao e execugao da Auditoria de Monitoramento.
Art. 22. Compete a Equipe Técnica/servidor que conduziu a auditoria deoonformidade realizar o respectivo monitoramento.
Art. 23. A quantidade e a periodicidade dos monitoramentos variarao deacordo com as particularidades, a complexidade e 05 prazos necessarios para asimplementagées conforme estabelecido nos relatérios de auditoria.
§1°. O cumprimento das recomendagoes deverao ser atendidos no prazoestabelecido, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.
§2°. A0 formular determinagées e recomendagoes e posteriormente J93”monitora-las, deve-se priorizar a corregao dos problemas e das deficiéncias 13videntificadas em relagao a0 cumprimento formal de deliberagoes especificas,§;&\\

\quando essas nao forem fundamentais a corregao das falhas a$~\-\ oPa’gina 7 3E?
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 24. Autorizada a matriz de monitoramento de auditoria pelo(a)Controlador(a) Geral do Municipio, a Equipe Técnica/servidor ira realizar aelaboragao da Comunicagao de Auditoria, e encaminhara aos Orgaos que seraomonitorados, devidamente autorizado.
Parégrafo dnico. Juntamente com a Comunicagao de Auditoria, a EquipeTécnica/servidor iré elaborar e encaminhar um roteiro para o monitoramento deaudnofla.
Art. 25. Iniciado o monitoramento, a(o) Equipe Técnica/servidor a cada faseestabelecida na matriz de monitoramento solicitara ao Orgao informagées quanto aocumprimento, 6 a0 final elaborara o relatérlo de monitoramento das auditoriasrealizadas com apresentagao dos resultados, conclusoes, propostas,recomendagées e medidas corretivas.
Art. 26. Relatério de monitoramento das auditorias, sera encaminhado ao(a)Controlador(a) Geral do Municipio para realizar a conferencia, e caso sejadetectada a necessidade de corregoes, encaminha o relatério preliminar demonitoramento de auditoria a(ao) Equipe Técnica/servidor, para regularizagao.
Parégrafo L'Inico. Caso nao seja detectada a necessidade de corregao, 0(a)Controlador(a) Geral do Municipio encaminhara o relatério preliminar demonitoramento de auditoria a(ao) Equipe Técnica/servidor para emissao dorelatérlo final.
Art. 27. A(o) Equipe Técnica/servidor providencia a coleta de assinaturas norelatorio final de monitoramento de auditoria e elaborara as correspondéncias paraapresentagao do relatorio de monitoramento de auditoria aos:
l- CHEFE DO PODER EXECUTIVO, para conhecimento;|| - Ao TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO,conforme determina o §1° do artigo 74 da Constituigao Federal e a Resolugéo TC261 de 04 de junho de 2013;III — Gestor responsavel pelo orgao auditado, para conhecimento quanto aocumprimento/ou nao das recomendagao constantes no relatério.

Subsegéo VDa Responsabilizagéo dos érgéos auditados.
Art. 28. 8510 responsaveis pela prestagao de informagées para subsidiar aanalise da(o) Equipe de Auditoria/servidor, os servidores que atuaram na instrugaodo processo e 03 servidores que detenham a informagao em razao do cargo oufungéo, em que ficaram obrigados a prestarem as informagées ou documentossolicitados pela(o) Equipe de Auditoria/servidor.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 29. Os servidores que no curso do processo de auditoria forem citadospara apresentarem manifestagoes, ou documento no prazo previamente indicadono instrumento de citagéo, e deixarem de responder, estarao sujeitos as sangéesprevista no art. 132 da Lei Complementar n° 03/2009, sem prejuizo da agao penalcompetente.
Art. 30. Além da sanoées previstas no artigo anterior, poderé o servidor seradvertido que a conduta de obstrugao de informagoes seré redigida a termo eenviada a autoridade superior.

CAPlTULO yuDAS CONSIDERAQOES FINAIS
Art. 31. Esta lnstrugao Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequagéo aos requisitos do Manual de Elaboragao das Normas (lnstrugaoNormativa SCI N° 001/2013, aprovada através do Decreto Municipal n° 27/2013),bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 32. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicagéo e vincula a atuagéo de todos os servidores integrantes da estruturaorganizacional do Municipio de Presidente Kennedy
Art. 33. Cabera a Unidade Setorial Responsével (Controladoria Geral doMunicipio) a ampla divulgagao de todas as Instrugoes Normativas ora aprovadas.
Art. 34. E parte integrante desta Norma de Procedimento, 0 Manual deProcedimento de Auditoria Governamental da Controladoria Geral do Municipio.

CAPlTULO vryDA APROVAQAO
Art. 35. E por estar de acordo, firmo a presente instrugao normativa em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 18 de margo de 2021.
f".
flj‘flm sci/0;}: my «Vt/wFLAVIA MAGALHAES DUARTE EDIEEU/ OS SANTOSBORGES Con rolaAzdo a GeralResponsével pelo Sistema de Controle Municipio e Pre idente KennedylnternoMunicipio de Presidente Kennedy \ $5?. a “x
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
APRESENTAcAo
Este Manual foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos de auditoriainterna da Controladoria Geral do Municipio (CGM) de Presidente Kennedy—ES,apresentando conceitos e sistematizando pra’ticas a serem observadas pelosservidores lotados na CGM, instrumentalizando a .execucao das auditorias, de modoa auxiliar a consecucao plena da missao institucional da CGM.
A base teOrica do Manual foi o estudo realizado pela Controladoria Geral doMunicipio, o qual teve como referéncia a literatura especializada e, principalmente,os conceitos e praticas descritas em manuals de auditoria e controle, tais como as
Normas de Procedimento Administrativo, integrante do SCI — 04 —- Auditoria Interna,da Prefeitura Municipal da Serra/ES aprovada pelo Decreto n° 6.630/2015; aInstrucao Normativa SCI—02- Realizacao de Auditoria lnterna da Prefeitura Municipalde Vila Velha, aprovada pela Portaria n° 008/2018; 0 Manual de Auditoria lnternaGovernamental da Prefeitura Municipal de Domingos Martins/ES; a Resolucao TC n°313/17, que adota como norma de auditoria do TCEES as Normas Brasileiras de
Auditoria do Setor PL’Jblico (NBASP); a Resolucao TC n° 287/2015, que aprova 0
Manual de Auditoria de Conformidade do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo; a Resolugao TC n° 298/2016, que dispoe sobre o exercicio da fiscalizacao
operacional pelo TCEES; Resolucao TC n° 233/2012, que adota como Norma Geralde Auditoria do TCEES as Normas de Auditoria Governamental — NAG, Aplicaveis aoControle Externo; Manual de Auditoria lnterna do TCEES; Decreto Municipal n°085/2017, que aprova a lnstrucéo Normativa SCl n° 003/2017, que dispoe sobre aadesao as Normas de Auditoria Governamental (NAG's) no ambito de atuagao dasatividades desempenhadas pela Controladoria Geral do Municipio, entre outros.
Este documento nao esgota todos os assuntos relativos a auditoria, visto que ' EC1~UV1‘inUmeras variantes relacionadas as entidades e aos objetos auditados. A intensaoiy,

DA. at“?\9\;’\43C ,Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900 {33/Pégina 3 de 79 * (1



r.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
acima de tudo, dar inicio a padronizagao e ao aperfeigoamento dos prooedimentos
adotados pelo corpo técnico da CGM.
Este Manual, é de uso obrigatério e o seu conteddo deve ser de oonheoimento dosservidores que atuam na CGM do Municipio d'e Presidente Kennedy, constituindo
instrumento individual de trabalho, devendo ser incluido no piano de treinamento
téonico-profissionai com o objetivo de assegurar um nivel de conheoimento,
entendimento e observéncia do seu conteddo.
A atuaiizaoao do conteL'ido deste Manual ooorrera sempre que preciso for, buscando
o aprimoramento constants das praticas de auditoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
1JNTRoeucAe

O trabalhe de auditeria na Centreladeria Geral do Municipio (CGM) é definide comeum conjunto de técnicas empregadas com o objetivo de avaliar. per meio de umaamostra, a aplicabilidade dos recurses pL’Jblicos, confrontande seus procésses detrabalhe e resultades com referéncias técnicas e nermativas. Em consonancia cornas dispesicees centidas no incise V do artige 5°, da Lei Municipal n° 1076. de21.03.2013 8 no artige 7°, § 1° do Decreto Municipal n° 08, de 18.01.2017, asatividades de auditeria tém come prepesites:
| - Serum impertante cempenente de centrole dos ergaes e das entidades municipaisdo Peder Executive e Legislative. na busea da otimizaoae dos recursos, atuandopara cerrigir, de preferéncia preventivamente, es desperdicies, as imprepriedades, as
disfuncees, a negligéneia e a omissae, de forma a assistir a Municipalidade nacensecucae de seus ebjetives estratégices;
|l - A adequacae dos Sistemas de Centreles lnternes (SCI) exercidos nas diversas
atividades e processes de trabalhe realizados, propercienando uma razeavel garantiade que tais procedimentes funcienam de acordo com o planejado;
||| - Fortaiecer a gestae, racionalizar as aoees de centrole no Municipio e prestarapoio ae Tribunal de Centas do Estade do Espirite Santo, ergae de Controle Externe
do Peder Executive e Legislative Municipal;
As normas e precedimentes administratives introduzides per este Manual apiicam—seae Peder Executive e Legislative do Municipio e, a Administraeao Direta e Indireta.Esse conjunto de normas e procedimentos deve ser ebservade em todas as etapasdos Processes Administrativos pelos servideres da CGM da Prefeitura Municipal dePresidents Kennedy/ES, bem come a ferma que devem ser executades, cujo objetivoe’ servir come guia para os agentes integrantes do processo.

Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES -- CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 8 de 79
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
2. DO MANUAL
2.1. BASE DE REFERENCIA
O Presente Manual fundamenta—se nas Resoluooes do TCE ES n° 227/2011;
Resolugées do TCE ES n° 257/2013, Resoluoées do TCE ES n° 298/2016,Resolugées do TCE ES n° 287/2016, Resolugoes do TCE ES n° 233/2012, lnstrugao
Normative que discipline 3 elaboragéo das demais normas — Norma das Normas, os
preceitos legais descritos abaixo e, nas demais legislagées descritas nas Normas de
Procedimentos deste Manual:
l - Constituigao da RepL'Jblioa Federativa do Brasil, artigos 31, 70 e 74;
ll - Lei Federal n° 4.320, artigos 76 a 80;
ill — Lei Federal n° 101, artigos 54 e 59;
1V — Portaria Conjunta STN/SOP n° 01, de 10/12/2014, e Portaria STN n° 700, de
10/12/2012 — (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico, 6a edioao do
Ministério da Fazenda); '
V- Portaria STN n° 637, de 18/10/2012 — (Manual dos Demonstrativos Fiscais, 5a
edigéo do Ministério da Fazenda - Seoretaria do Tesouro Nacional-(Portaria STN n°637, de 18/10/2012);
VI - Lei Complementar Estadual n° 621, de 08/03/2012;
Vll — Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy, artigo 52;VIII - Lei Municipal n°1.073/2013;IX — Decreto Municipal n° 08/2017.
2.2. CONTROLE INTERNO
A Controladoria Geral do Municipio é o Orgéo central do Sistema de Controle Interno, WSendo suas atividades entendidas como qualquer agao, método ou procedimefafijwu
adotado, compreendendo tanto a alta administragao como os niveis ger

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES- CEP: 29 350-000— TEL: (28) \-Pégina 9 de 79 \,



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
apropriados, relacionado com a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizesestratégicas, visando aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejamatingidos.
Toda agao adotada pelo gestor no intuito de reforgar o cumprimento das metas e dosobjetivos estabelecidos, configure-3e como um controle interno, sendo este divididoem:
I - Preventivos: buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram;ll - Detectivos: para detectar e corrigir fatos indesejaveis jé ocorridos; eIll - Diretivos: para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel.
Séo objetivos dos controles internos;
l - Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros néointencionais;
ll - Antecipar-se preventivamente ao cometimento de erros, desperdicios, abusos,praticas antieconémicas e fraudes;
III - Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que seraoutilizados pela geréncia para a tomada de decisoes;
IV - Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normasinternas; '
V - Assegurar a aderéncia as diretrizes estratégioas, pianos, normas eprocedimentos do orgéo; e
W - Propiciar informagoes oportunas e confiéveis, inclusive de carateradministrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos.
2.3 PRINCIPIOS DE CONTROLE INTERNO

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 10 de 79 '



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Os principios de controle interno, usualmente mencionados na literatura
especializada, correspondem a medidas que devem ser adotadas em termos de
politioa, sistemas e organizaoéo, visando o atingimento dos seguintes objetivos:
I - Seguranga razoével: as estruturas de controle interno devem proporcionar uma
garantia razoével do cumprimento dos objetivos gerais. A garantia razoével equivale
a um nivel satisfatério de confianga, considerando o custo, a oportunidade, a
utilidade e 03 riscos;
[I - Comprometimento: os dirigentes e 08 servidores/empregados devem mostrar e
manter, em todo momento, uma atitude positiva e de apoio frente aos controles
internos;
[II — Etica, integridade e competéncia: os dirigentes e 05 servidores/empregados

‘devem primar por um comportamento ético, por meio de sua integridade pessoal e
profissional;
IV - Objetivos do controle: identificar ou elaborar objetivos especificos do controle
para cada atividade da instituigéo. Estes devem ser adequados, oportunos,
completos, razoéveis e ester integrados dentro dos objetivos globais da instituigéo;V - Anélise do custo-beneficio: a implantagéo e o funcionamento dos controles
internos devem apresentar um custo inferior ao beneficio gerado;
VI - Vigiléncia dos controles: os dirigentes devem acompanhar e verificar
continuamente suas operagoes e adotar imediatamente as medidas oportunas frente
a qualquer evidéncia de irregularidade ou de atuagéo contréria aos principios de
economia, eficiéncia e eficécia;
VII - Documentagéo: a estrutura de controle interno e todas as transagoes e fatos
significativos devem estar claramente documentados e a documentagéo deve estar

_ disponivel para verificagéo. Uma instituigéo deve ter 0 registro de sua estrutura de
controle inferno, incluindo seus objetivos e procedimentos de controle e de todos 08%
aspectos pertinentes das transagoes e fatos significativos; {33}!

\‘‘ sD‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
VIII — Registro oportuno e adequado das transagées e fatos: as transagées efatos significativos devem ser registrados Imediatamente e classificadosdevidamente. O registro Imediato e pertinente da informagéo é um fator éssencialpara assegurar a oportunidade e confiabilidade de toda informagao que a instituigaomaneja em suas operagées e na adogéo de decisées;
IX - Autorizagéo e execugéo das transagées e fates: as transagées ‘e fatos
reIevantes sé poderao ser autorizados e executados por aquelas pessoas que atuem
no ambito de suas competéncias;
X - Divisao de tarefas (segregagéo de fungfies): as tarefas e responsabilidadesessenciais ligadas a autorizagao, tratamento, registro e revisao das transagées e
fatos devem ser designadas a pessoas diferentes. A fim de reduzir o risco de erros,
desperdicios ou atos IIIcitos, ou a probabilidade de que néo sejam detectados estes
tipos de problemas, é preciso evitar que todos os aspectos fundamentais de uma
transagao ou operagao se concentrem nas macs de uma L’Inica pessoa ou unidade;
XI - Supervisao: deve existir uma supervisao competente para garantir o
atendimento aos objetivos de controle Interno;
XII - Acesso aos recursos e registros e responsabilidades frente aos mesmos:
o acesso aos recursos e registros deve ser Iimitado as pessoas autorizadas para
tanto, as quais estao obrigadas a prestar contas da custédia ou utilizagéo dosmesmos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3. AUDITORIA GOVERNAMENTAL
Nos termos das Normas de Auditoria Governamental (NAG), a auditoria é o exame
independente, objetivo e sistemético de dada matéria, baseado em normas técnicas
e profissionais, no qual se confronta uma condigéo com determinado critério com a
finalidade de emitir uma opiniéo ou comentérios (NAG 1102).
A auditoria governamental é o exame efetuado em todas as Unidades Gestoras da
Administragéo Direta e lndireta do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de
Presidents Kennedy em funooes, subfungoes, programas, agoes (projetos, atividades
e operagoes especiais), areas, processos, ciclos operacionais, servigos, sistemas e
sobre a guarda e aplicaoéo de recursos pL'iblioos pelos responsaveis em relagao aos
aspectos contébeis, orgamentarios, financeiros, economicos, patrimoniais e
.operacionais, assim como acerca da confiabilidade do Sistema de Controle lnterno
(NAG 1102.1).
Cabe ressaltar que ela é realizada pelo Auditor interno, por intermédio de
levantamentos de informagoes, ana’lises imparciais, avaiiagoes independentes e
apresentaoao de informagoes seguras, devidamente consubstanciadas em
evidéncias, segundo os critérios de legalidade, iegitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficécia, efetividade, equidade, ética, transparéncia e protegao do meio
ambiente, aiém de observar a probidade administrativa e a responsabiiidade social
dos gestores da coisa pilica (NAG 1102.1).
Como um dos principais instrumentos de controle da gestéo dos reoursos pUblicos, a
auditoria governamental caracteriza-se pela utilizagéo de métodos, técnioas e
prooedimentos adequados para a consecugéo dos trabalhos e alcance de suavfinalidade, a saber, a de permitir aos auditores expressar opiniao ou emitirt?acomentarios sobre a adequagéo da matéria examinada (NAG 4101). ‘ (‘0‘p
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
O objetivo de um exame de auditorla governamental é expressar opiniao ou emitlrcomentarios sobre a adequagao da matéria examinada e, portanto, nao é destinadoespeciflcamente a detectar erros, fraudes e outras irregularidades. Entretanto, aoefetuar seus exames e a0 expressar sua opinlao ou comentarios, o proflssional deauditoria governamental deve estar alerta a possibilidade da existéncia d'e erros,fraudes e outras lrregularidades que, em alguns oasos, podem ser de tal grandezaque afetem a posioao patrimonlal, economioa e finanoeira, assim some as questoesoperaclonals do ente auditado.
3.1. AUDITORIA INTERNA
A Auditorla lnterna tem por finalldade desenvolver um plano de aoao que auxilie aorganizaoao a alcanoar seus objetivos, adotando- uma abordagem sistémioa edisciplinada para a avallaoao e melhora da eficacia dos processos de gerenciamentode rlscos com o objetivo de adiolonar valor e melhorar as operaooes e resultados deuma organizaoao.
O objetivo geral da Auditoria Interna é avaliar e prestar assessoramento a altaAdministragao e desenvolver adequadamente suas atribulooes, proporcionando-lheanalises, recomendaooes 8 comentarios objetivos, acerca das atividadesexaminadas com base na legalldade, legitimidade e economloidade dos atos degestao dos responsaveis pela Administraoao Direta e lndlreta do Poder Executivo eLegislative do Municlpio de Presidents Kennedy.
Para alcangar o oumprimento deste objetivo geral ha necessidade de desempenharatividades tais oomo: avaliagao dos registros; das demonstragoes contabeis; dascontas governamentais; das operagoes e dos sistemas financeiros; do cumprimentodas disposlooes legals e regulamentares; dos sistemas de controls lnterno; daprobidade e da corregao das decisoes administrativas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Além destas atividades, a CGM exerce o acompanhamento e fiscalizagéo de todas

’ as Unidades Gestoras da Administragéo Direta e indireta do Poder Executivo e
Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy, no que tange:
i — aos aspeotos contébeis, financeiros, oroamentérios, patrimoniais e operacionais;
Ii - é gestéo de pessoai;
Iii - aos limites oonstituoionais e iegais;
iV - ao Sistema de Controle interno, que determina a avaiiagéo e a seguranga dosistema, mediante a coieta, compiiaoéo, tabuiagéo, juigamento e anéiise critioa dedados e informagoes objeto de atengéo da Auditoria Interna. O exame e a avaliagéodo SCI devem ser reaiizados de acordo com o tipo de auditoria. O Sistema deControle Interno consiste nas atividades, pianos, métodos e procedimentos utilizadospela prépria unidade, de modo a garantir que os seus objetivos institucionais e/ouoperacionais sejam aicangados; V

‘ V — é auditoria do Sistema de Controle interno, que tem por escopo a verificaoéo dacorreta apiicagéo dos controles estabelecidos e a identificagéo de possiveis falhasexistentes, no intuito de fortaiecer os procedimentos nas unidades executoras comvistas é mitigaoéo dos riscos e atendimento da oonformidade;
Vi — a fixagéo da extenséo e da profundidade dos trabalhos previstos no Plano Anuaide Auditoria interna a partir da anéiise da observéncia dos procedimentos internos ecom vistas é obediénoia es instrugoes normativas devidamente aprovadas, com baseno risco envoivido na auditoria, a partir do grau de confianoa que pode ser
depositado nesses controles, evidenciados na matriz de risoo.
3.2 TIPOS DE AUDITORIA
De acordo com as Normas de Auditoria Governamentai as auditorias Classificamfisg<wem Auditoria de Regularidade e Auditoria de Desempenho Operaoionai.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3.2.1 Auditoria de Regularidade
Nos termos do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do EspiritoSanto(RITCEES), artigo 189, inclso l c/c caput, a auditoria de regularidade é o instrumento
de fiscalizaoao utilizado pelo Tribunal para “examinar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos de gestao dos responsaveis sujeitos a sua jurisdioao,
quanto ao aspeoto contabil, financeiro, orgamentario, patrimonlal, operaclonal e
amblental”.
Em conceito adotado pelas NAG’s, abrange o exame e avaliagao dos registros; das
demonstraooes contabeis; das contas governamentais; das operaooes e dos
slstemas financeiros; do cumprimento das disposioées legals e regulamentares; dos
slstemas de controle interno; da probidade e da correoéo das decisoes
administrativas adotadas pelo ente auditado, com o objetivo de expres‘sar uma
opiniao (NAG 1102.1.1).
As auditorias de regularidade subdividem-se em:
I - Auditorias de cumprimento legal ou conformldade: com o objetivo de emitir
uma opinlao que evidenole em que medida foram observadas as leis, os
regulamentos, as pollticas, os Codigos estabeleoidos, os contratos, os convénlos ou
outros aoordos firmados. de modo a garantir uma correta avallaoao da matéria
fiscallzada, a partir de critérios adequados e predeterminados;
ll - Auditorias contébels ou financeiras: com o objetivo de examinar as
demonstragoes contabeis e outros relatérios financelros com o objetivo de expressar
uma opiniao - materiallzada em um documento denominado relatorio de auditoria —
sobre a adequaoao desses demonstrativos em relagao as Normas de Auditoria
Governamental, aos princlpios de contabilidade, as Normas Braslleiras de
Contabilidade, sejam elas proflsslonais ou técnicas e a legislaoao pertinente. Em
uma auditorla contabil o profissional de auditoria governamental devera verifioar se
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
as demonstragoes contébeis e outros informes representam uma viséo fiel e justa do
patrimonio envolvendo questoes oroamentérias, financeiras, econémicas e
patrimoniais, além dos aspectos de legalidade (NAG 1102.111).
3.2.2 Auditoria Operacional ou de Desempenho
A auditoria operacional, tratada nas normas internaoionais como auditoria de
desempenho, oompreende o exame de fungdes, subfungées, programas, aooes
(projetos, atividades, operagoes especiais), éreas, prooessos, ciclos operacionais,
sen/igos e sistemas governamentais com o objetivo de se emitir comentérios sobre o
desempenho dos Orgéos e das entidades da Administragéo PL’Jblica e o resultado das
politicas, programas e projetos pL'Iblicos, pautado em critérios de economicidade,
eficiénoia, eficécia, efetividade, equidade, ética e proteoéo ao meio ambiente, além
dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.2).

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535—1900 :3“Pégina 17 de 79 \J



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
4. ETlCA E CONDUTA DO AUDITOR
4.1 EQUIPE DE AUDITORlA
A Equipe de Auditoria deve ter treinamento técnico e experiencia que permita realizara obtencao das evidéncias necessarias e formular conclusoes e recomendacoespertinentes. Para tal a realizacao das atividades de auditoria interna seraodesempenhadas por servidores efetivos investidos no cargo de “Auditor Municipal”previsto na Lei Municipal n° 546/2001, ou por “Equipe de Auditoria” composta porservidores lotados na Controladoria Geral do Municipio e que possuam a formacaoem nivel superior equivalente ao exigido no cargo de Auditor Municipal exceto aespecializacao ou por “Auditores lnternos” contratados para atender a demanda daControladoria Geral do Municipio.
E recomendavel que todos dos membros responsaveis pelo planejamento daauditoria participem da Equipe responsavel por sua execucao. A indicacao da Equipesera efetuada pelo Controlador Gerai.
A designacao da equipe de auditoria sera formalizada por meio de Oficio deComunicacao de Apresentacao expedida pelo Controlador Gerai. O Oficio deComunicacao de Apresentacao é o instrumento habil destinado a apresentar aEquipe de Auditoria ao orgao auditado.
Mediante autorizacao do Controlador Gerai, a qualquer tempo podera haveracréscimos ou substituicoes de servidores da Equipe de Auditoria, desde queapresentadas as devidas justificativas.
4.2. ETICA
Para efeito deste manual define-5e o auditor como o servidor alocado nos trabalhostécnicos da Gerencia de Auditoria. Como servidor pUblico municipal, o auditor esta
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
sujeito as normas descritas no Estatuto dos Servidores PL’iblicos do Poder Executivo
do Municipio de Presidente Kennedy/ES — Lei n° 03/2009, e Lei n° 1.076/2013.
No exercicio de Suas fungoes de controle interno, o auditor interno/servidor
designado para realizar a auditoria governamental deveré ter:
i — independéncia: manter atitude de independéncia em relagéo a (o) orgao/entidade
auditado (a). O auditor interno néo pode estar subordinado ao setor auditado, dai o
seu carater de assessoria iigado a alta administragéo (Chefe do P'oder Executive). A
independéncia situa-se néo apenas no Iivre e irrestrito acesso a informagoes,‘
documentos e dependéncias dos entes, mas, principalmente, na Iiberdade de
programar seu trabalho oonsoante a sua Iivre iniciativa, sem quaisquer tipos de
interferéncias, observada a legislagao de regénoia;
Ii - Integridade: a integridade dos auditores internos exige confianga e, assim,
representa a base para a confiabilidade em seu julgamento;
lil - Objetividade: apresentar o mais alto grau de objetividade profissional na coleta,
avaliagéo, comunicagao de informagoes sobre a atividade ou processo em exame.Auditores internos devem gerar uma avaliagao equilibrada de todas as Circunsténciasrelevantes e nao sao infiuenciados de forma indevida peios seus proprios interesses
ou por outros, na formuiagéo de juigamentos (opinioes);
iV - Competéncia: aplicar o conhecimento, as habilidades e a experienciariecessarios na realizagao de sen/i905 de auditoria interna;
V - lsengao: as atividades de auditoria devem ser Iivres de quaisquer infiuéncias,com fito de assegurar a cobertura ampla e imparcial em suas conclusoes;Vi - Serenidade: manter atitude de serenidade e comportar—se de maneiracompativel com o exercicio da fungao pUblica;
VII - Imparcialidade: manter atitude de imparcialidade, de mode a nao distorcer osobjetivos de seus trabalhos. O auditor interno deve abster—se de avaliar operasées
peias quais tenha sido anteriormente responsavel. Presume-se prejudicada an?
imparcialidade quando o auditor interno prestar servigos de avaliagao de atividaldfievgv‘ x,Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3554,9{13Pagina 19 de 79 ’i 1‘ L , ‘P\J



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
para as quais tenha sido previamente responsavel durante o periodo de um anoantes da instauraoao da auditoria, abstendo-se de emitir opiniao preconcebida outendenciosa induzida por convicoées poIiticas ou de quaiquer outra natureza;VIII - Sigilo profissional, principio da confidenciaIidade: é regra mandatoria noexercicio da auditoria. O auditor interno é obrigado a utiIizar os dados e asinformaoées de seu conhecimento exclusivamente na execugao dos servioos que Iheforem confiados, nao podendo reveIa-Ios a teroeiros. Assim, deve guardar sigiIosobre dados e informaooes de natureza confidenciai, cuja divuigaoao possacomprometer a imagem de pessoas e/ou os resultados dos trabaihos realizados,salvo determinaoéo judicial, sobre dados e informaooes de natureza oonfidenciai,
cuja divuigaoéo possa oomprometer a imagem de pessoas e/ou resuitados dos
trabaihos realizados;
IX - Educagéo Continuada: buscar permanente aprimoramento profissionai.mantendo—se atualizado quanto a novas técnicas e instrumentos de trabaiho relativosa sua area do atuagao. O prooesso evolutivo do auditor interno deve ser estimulado
para que nao se torne obsoieto em curto espaoo de tempo. Compete aAdministraoao fornecer os instrumentos e recursos necessarios a capacitagao dos
servidores primando peIa evolugao dos trabaihos de auditoria;
X - Conhecimento Técnico: possuir connecimento da finalidade, extensao e
profundidade do trabaiho a realizar. Sua atitude deve ser sempre irrepreensivei em
todos os momentos de sua vida profissionai, visando salvaguardar o
desenvolvimento de seu trabaiho, e possuir Ensino Superior Completo em uma das
seguintes areas especificas: Administraoao, Ciéncias Contabeis, Economia ouDireito; .
XI - Cordialidade: ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir mao dasprerrogativas da fungao;
XII - Consistencia: emitir opinioes sobre documentos ou situaooes examinadasapoiando—se em fatos e evidénoias que permitam o convencimento razoavel darealidade ou a veracidade dos fatos, afastando ddvidas no decurso dos trabaihos, de
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
modo a emitir opiniéo em bases consistentes e transmitir confianga em suas
conclusoes; .XIII - Impessoalidade: os relatorios de auditoria devem ser claros e transparentes.
Deve ainda abster—se de emitir opiniéo preconcebida ou induzida por oonvicgoes
politico-partidérias, religiosas ou ideologicas;
XIV - Recomendagéo: alertar a0 (a) orgéo/entidade auditado (a), quando
necessério, das sangées aplicéveis em virtude da sonegagao de processos,documentos, informagoes ou dados e, da obstrugéo ao livre exercicio das atividades
de controle interno.

4.3. PRERROGATIVAS DO AUDITOR PUBLICO INTERNO
4.3.1. Livre Ingresso no(a) orgéolentidade auditado(a)
O auditor goza de Iivre ingresso no(a) Orgéo/entidade auditado(a) e acesso a todosos documentos e informagoes necessérias a realizagao de seu trabalho, inclusive,
para consulta a sistemas informatizados de processamento de dados, no émbito da
Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo 8 Legislative do Municipio de
Presidente Kennedy/ES, com base nas garantias previstas na Lei Municipal n°
1.076/2013, em seu artigo 12.
4.3.2. Protegéo
O auditor interno podera soiicitar protegao, sempre que achar necessario, em caso
de ameagas a sua integridade fisica, decorrentes dos trabalhos de auditoria.
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5. PROCEDIMENTO DE AUDITORIA
Os procedimentos de auditoria consistem em um oonjunto de tarefas a seremlevadas a efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade de confirmar, a0 final. se03 critérios de auditoria séo atendidos. Séo as investigaooes que permitem aformagao fundamentada de opiniao sobre o assunto auditado.

C Requisitox I
Luis anonnus Normas c Pmccdimemos Objetivo esobre Auditorin l’adrfies de 9 técnicas do Ekcopo (3aAudimrm Aurlitorin Audilm'ia '. \ r \ f \lnrormaqnes Resultados

50W? Achadosrde9 ""4 obictm 'F’ ' - '11m -, — Audrtorm '4':'3‘;
C“5 sabre Concluséesrde 3E __ critérrios —— ——r Auditoria *4 gu ,=1 1r:5 EE - b" ‘2’9 ___+ :0 to M, Pmpostas‘ do _ a ,3..H situagées aqfies corzretivasI I r TInstalaaes/ g ; . ,Auditores Colabomdoms Competéncins sistemas/softwm‘es

t Rea'ursm de imlmhr'n1m;{m )
Fonte: Manual de Conformidade do TCEES

5.1. DESCRIQAO DAS TECNICAS DE AUDITORIA
As téonicas de auditoria sao ferramentas operacionais no qua! o auditor interno utilizapara a obtenoao de evidéncias. De mode a evitar o desperdicio de recursos humanose de tempo, 6’: necessario observer a aplicabilidade de cada te’cnica de auditoria,
conforme oada caso. As NAG’s enumeram diversos prooedimentos basicos que
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podem ser utilizados em qualquer auditoria governamental, utilizando—se qualquer
meio, manual ou eletronico (NAG 4402.2), conforme listados a seguir:
l - Exame fisico: consiste em técnicas de auditoria realizadas in loco, permitindo a0
auditor interno formar opiniao quanto a existéncia fisica do objeto ou item a ser
examinado. O exame fisico possui as seguintes caracterlsticas:

a) Existéncia fisica: comprovagao visual da existéncia do item.
b) Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item.
C) Quantidade: apuragéo adequada da quantidade real fisica.
d) Qualidade: comprovagao visual ou laboratorial de que o objeto examinado

permanece em perfeitas condigoes de uso.
ll - Conciliagéo: poe de acordo ou combina diferentes elementos, por meio de um
conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma amostra douniverso com diferentes fontes de informagoes, a fim de certificar—se da igualdade
entre ambos e, quando for o caso, identificar as causas das divergéncias
constatadas, avaliando ainda o impacto dessas divergéncias nas demonstragoes erelatérios do ente pL’Iblico. As fontes-base de confirmagao podem ser de ordeminterna e externa (NAG 4402.2.3)
lll — Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corroborar e concorrer_ para provar, acima de qualquer dL’IVida cabivel, a validade e autenticidade de uma
situagao, documento ou atributo, ou a responsabilidade do universo auditado. pormeio de provas obtidas em documentos integrantes dos processos administrative,
orgamentario, financeiro, contébil, operacional, patrimonial ou gerencial do entepIJblico no curso normal de sua atividade e dos quais o auditor interno se vale paraevidenciar suas constatagoes, conclusoes e propostas de encaminhamento (NAG440224). For exemplo: exame de notas fiscais, exame dos termos de contratodevidamente assinados.
lV- Confirmagao com terceiros ou circularizagao: obtengao de declaragao formal §e isenta de pessoa independente e estranha a0 Orgao ou entidade objete\69\

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28))3535 “lQ30\kPégina 23 de 79 g



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
auditoria. Por exemplo: solicitagao de saldo de conta bancaria, confirmaoao de bensem poder de teroeiros. O pedido de confirmagao é feito pela equipe de auditoria aotitular do Orgao ou entidade auditada, 0 dual solicita ao destinatario, em papei
timbrado, a remessa dos dados para os auditores.
V - Recélculo ou conferéncia de célculos: procedimento técnico para verificar a
concordancia entre os resultados, coeréncia de cifras e dados no contexto de sua
propria natureza, mediante verificaoao da exatidéo das somas, deduooes, produtos,
divisoes, sequénoias numérioas, adequada aplicaoao de taxas, entre outras, mesmo
quando sao processados eietronicamente, refazendo-se. sempre a base de teste, os
calouios efetuados pelos (as) orgaos/eniidades auditados (as) (NAG 4402. 2.9).
Vi - Entrevista ou indagagéo: aoao de consultar pessoas dentro e fora da
Administraoao PL’iblioa, utilizando ou nao questoes estruturadas, objetivando obter,
de forma pessoal e direta, informaooes que possam ser importantes para o auditor
interno no processo de exams, compreensao e formaoao de opiniao sobre o objeto
da auditoria. E a técnica de coieta de informaooes junto a pessoas conhecedoras desituagoes de interesse para o auditor interno.
Vii - Procedimentos de revisfio analitica: sao analises de informagoes dasdemonstragoes contabeis e de outros relatorios financeiros por meio de
oomparagoes simples, de apiioagéo de técnicas estatisticas piausiveis, de examesde flutuagoes horizontais ou verticais e da utilizagao de indices de analise debaianoos. Os procedimentos de revisao anaiitioa inciuem, ainda. as reiagoes entredados financeiros obtidos e o padréo previsto, bem como com info‘rmaooes
relevantes de outras naturezas, como custos com foiha de pagamento e namero deempregados, impostos arrecadados com namero e faixa de contribuintes (NAG4402.2.12). .Vlii - Amostragem: é empregada para obter informaoao sobre um todo (popuiagao),quando so seria viavel ou recomendavei o exame de uma parte dos eiementos dessetodo (amostra). Em auditoria, comumente sao aplicados os métodos da Amostragem
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Estatistica (ou Probabilistica) e da Amostragem por Julgamento (ou Nao
Probabilistlca).

a) Amostragem Estatistica (ou Probabilistica): baseia-se em critérios
matematicos e exige que a amostra seiecionada apresente um
comportamento mensuravel em termos das leis de probabilidade. Quando
um teste de auditoria é baseado nela, seu resultado pode representar a
situagao da populaoéo da qual foi extraida a amostra, dentro de um grau de
confianga estipulado.

b) Amostragem por Julgamento (ou Nao Probabilistica): baseia—se em critérios
pessoais decorrentes da experiéncia profissionai do auditor interno e do seu
conhecimento do setor em exame. A selegao da amostra, por qualquer
me’todo, obedece as seguintes fases:

i — Quantificagao da amostra, dimensionada em funoao dos controlesinternos e dos objetivos da auditoria;
ii - Selegao e identificagao da amostra;
iii- Seiegéo de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra;
iv— Avaliagao dos resultados da amostra.lX - Exame de livros e registros auxiliares: técnica para a verificagao dafidedignidade dos registros que dao suporte ao registro principal. O uso dessatécnica deve sempre ser conjugado com 0 de outras que possam comprovar a

fidedignidade do registro principal.
X - Correlagao entre as informagoes obtidas: técnica destinada a verificar acorrelagao entre as informagoes das diversas areas de controle do (a)orgao/entidade auditado (a).
XI - Observagao direta das atividades: técnica utilizada para identificar,visualmente, erros, problemas ou deficiéncias em determinado processo ou \operagao. Observados os sistemas de controle interno, o auditor interno definira 6. . . . . _ , Wquals procedimentos ou tecnicas a serem aplicadas e a extensao do seu trabalho. . “$3:“0
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XII - Avaliagéo do sistema de controles internos (SCI): determine a avaliagao e aseguranga do sistema, mediante a coleta, compilagao, tabulagao, julgamento e
analise oritioa de dados e informagoes objeto de atenoao do Auditort O exame e aavaliaoao do SCI devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria
governamental (NAG 4402.2.1); Nas auditorias de regularidade, os exames e asavaliagoes devem recair, principalmente, sobre os controles existentes para proteger
o patriménio e os recursos pL’Jblicos, para garantir a exatidéo e a integridade dosregistros orgamentarios, financeiros e economicos (NAG 4402.2.1.1); Na observanoia
do cumprimento legal, nas auditorias de regularidade, o estudo e a avaliagao devem
recair, principalmente, sobre os controles que auxiliam a Administragao dlica a
cumprir as leis, as normas e os regulamentos (NAG 44022.13).
5.2. TESTES DE AUDITORIA
Os testes de auditoria que caracterizam os procedimentos de auditoria sao
classificados em duas espécies:
I - Testes de observéncia: séo aqueles destinados a obter razoével seguranoa de
que os controles internos estao funcionando adequadamente; também oonhecido
como testes de aderéncia ou de conformidade; e
II - Testes substantivos: séo os exames que visam a obtengao de evidéncias
quanto a suficiéncia, exatidao e validagéo dos dados produzidos petos sistemas
administrativos.
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e. PAPE’Is DE TRABALHO
Papéis de trabalho 3:310 05 documentos que estabelecem o suporte de todo o trabalho
desenvolvido peio auditor interno relacionado a auditoria, contendo o registro das
informaooes utilizadas, das verificagées a que procedeu e das conclusoes, incluindoa fundamentagao e o alcance do planejamento, do trabalho executado e dasoonstatagoes da auditoria.
Nao podem ser confundidos com simples copias de documentos. E necessério quesobre as copias existam observagoes, anotagoes, demonstragées, vistos e o quemais couber para sua correlagao com o relatorio e pronta localizagao nos arquivospara serem oonsiderados papéis de trabalho. Os papéis de trabalho tém as seguintes
finaHdadesz ‘
l — Confirmar e fundamentar as opinioes e relatorios do auditor;
ll - Aumentar a eficiéncia e a eficacia da auditoria;
III — Servir como fonte de informaooes para preparar reIatorios ou para responder aconsultas da entidade auditada ou de quaisquer outros interessados;IV - Servir como prova da observancia as normas de auditoria por parte do auditor;V - Facilitar o planejamento e a supervisao;
Vl - Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;
VII — Ajudar a garantir a execuoao satisfatoria das tarefas delegadas;VIII - Proporcionar proves do trabalho realizado para futuras referéncias.
Os papéis de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitir a0 auditorinterno, sem prévio envoIvimento na auditoria, verificar, posteriormente, o trabalhorealizado para fundamentar as oonclusées. Devem ainda ser eIaborados e .organizados para atender as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades 33?do auditor interno para cada auditoria. \ X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
sao tipos de papéis de trabalho:
l - Os preparados pelo auditor interno;
II - Os preparados pelo (a) Orgao/entidade auditado (a);
Ill - Documentos originais ou copias;
IV - Cartas de confirmaoao de terceiros;
V — Matriz de Planejamento.
O auditor interno deve levar em consideragéo os seguintes aspectos quando daelaboragéo dos papéis de trabalho:
| - Devem ser concisos, transmitindo o maximo de informagoes com o minimo de
palavras;
II - Devem ser objetivos, concentrando-se no que é relevante e suficiente para
transmitir a ideia;
III - Devem ser apresentados de forma légica, em uma ordem de raciocinio que
conduza a uma conclusao;
IV - Devem apresentar informagoes completes, contendo todas as informaooes
julgadas necessarias para fundamentar a opiniao do auditor, no desenvolvimento do
relatério e na sua conclusao.

Os papéis de trabalho sao olassificados, segundo a natureza da informagao que
contém e o seu respectivo arquivamento, em permanentes ou oorrentes:
| — Permanentes: caso sejam utilizados por mais de um periodo (mantidos emconstante atualizagao nos periodos seguintes) e cujas informaooes estejam
relacionadas com a organizaoao e atividades da entidade. Exemplos: constituigao
legal, cépias dos principais contratos, Rol de responsaveis e plano de contas.
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PRE‘FEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
il — Correntes: quando contém as informagées relacionadas com o tipo e a forma de
auditoria em execugéo, devendo sempre conter os objetivos do exame, comentérios
sobre as falhas, detalhes dos testes efetuados e a concluséo do auditor.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
7. DA AUDITORIA DE REGULARIDADE
O objetivo principal das auditorias de regularidade realizadas pela ControladoriaGeral do Municipio é examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
de gestao dos responsaveis sujeitos a sua jurisdioao, no que tange:
I - Aos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e operacional;
ll — Aos sistemas de pessoal;
III - A aplicaoao das subvenooes. e
IV - A arrecadagéo ou rentincia de receitas.
Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes definigées:
| — Economicidade: capacidade de minimizar custos dos recursos utilizados na
consecugao de uma atividade sem o comprometimento dos padrées de qualidade;
|l - Legalidade: observanoia ao ordenamento juridico na aplicagao dos recursos
pUbHcos;
Ill - Legitimidade: atendimento ao interesse pL'iblico e a moralidade administrativa.
7.1. FASES DA AUDITORIA DE REGULARIDADE
O processo de auditoria de regularidade adotado pela CGM compreende as fases de
planejamento, execugao e elaboragao do relatorio.
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RELATORIO DE AUDITORIA
Fonte: Manual de Auditoria lnterna Governamentai de Domingos Martins

A auditoria interna deve ser planejada obedecendo és etapas sequenciais de formaestratégica a fim de alcangar os resultados com qualidade, eficiéncia, economia e ,tempestividade.
Os processes de auditoria devem ser realizados por trés fases principais:planejamento, execugéo e relatérios. Cada fase possui uma relevéncia especificados métodos aplicados.

A No planejamento séo definidas todas as atividades a serem realizadas e 03 objetivosa serem aicangados em um prazo estabeiecido Na execugéo utilizam——se técnicas de I qauditoria para a obtengao de informagoes que iréo comprovar 38 as atividades‘g NVK,desenvoividas estao sendo realizadas mediante embasamento legal. \
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Por fim, os relatérios de auditoria deveréo ser redigidos de forma impessoal, Clara e
objetiva, de forma a permitir a exata compreenséo da situagéo constatada,
mencionando as irregularidades, as consequéncias e o mais importante, propondo
ao gestor solugées corretivas por meio das recomendagées.
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8. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
O planejamento da auditoria de conformidade organiza-se nas seguintes etapas:
| - Viséo geral do orgéolentidade: é obtida por meio de consultas a fontes internase externas, objetivando o conhecimento do orgao/entidade que sera auditada quantoaos objetivos institucionais, a legislaoao aplicével, as préticas administrativas econtabeis, bem como a determinagao dos critérios de auditoria a serem adotados;ll — Plano de Auditoria: é o plano de agéo detalhado para a auditoria, destinado aorientar adequadamente o trabalho do auditor, permitindo—Ihe, ainda, complementé—loou alteré-lo quando circunsténcias imprevistas o recomendarem.
A critério da Controladoria Geral do Municipio podera ser efetuado levantamento' junto ao orgao/entidade a ser auditado(a) objetivando a obtengao de informagoesmais precisas, que possarn subsidiar a elaboragao do piano de auditoria.
8.1 ETAPAS DO PLANEJAMENTO
Destacam—se a seguir aspectos importantes no campo de atuagao do(a)orgéo/entidade auditado(a), para determiner a relevancia das questoes a seremelaboradas:
l - Forma e conteado: considerar a forma e o conteddo dos relatorios de auditoria,para adequar os assuntos;
H - Objetivos da auditoria: considerar os objetivos da auditoria e 05 procedimentosde verificagéo necessaries para alcanga—los, visando o método de auditoria maisadequado;

’ lH - Sistemas de controle: identificar os principais sistemas de controle do (a) 3i?f r U,
- . . . . “x «“vorgaolentldade, avahando—os preVIamente para descobnr seus pontos fortes e fracosf‘o}!b\ -‘ a“\ i \i r$5“ \

I ‘ ‘ _
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IV - Monitoramento: realizar um exame para verificar se foram adotadas
providéncias adequadas com relagao a constatagoes e recomendaooes de‘auditoria
e ou inspegoes comunicadas anteriormente;
V — Documentagéo apropriada: reunir a documentagao apropriada referente ao
programa de auditoria proposto;
VI - Abrangéncia: considerar a amplitude do objeto a ser auditado, convocando o
apoio de outros (as) Orgéos/entidades e ou servidores sempre que necessario;
VII - Cronograma: disponibilizar tempo suficiente para a fase de planejamento,
sendo que o tempo de execugao deve ser suficiente para a consecugao dos
objetivos, garantindo, em especial:

a) Discriminagéo: niveIar o detalhamento, suficientemente, de modo a
maximizar os beneficios da auditoria;

b) Analisar as informagoes disponiveis: obter a analise das informagoes
disponiveis e necessaries sobre o objeto auditado, Inclusive quanto aos
sistemas informatizados e aos oontroles internos a ele associados;

c) Definigéo do escopo, procedimentos e técnicas: discutir de maneira
suficiente, no ambito da Unidade Central de Controle Interno e/ou da Equipe
de Auditoria, a respeito da definigao do escopo, dos procedimentos e técnicas
a serem utilizadas;

d) Obtenoéo de evidencias: buscar obter evidéncias necessarias para
fundamentar a opiniao dos auditores Internos.

8.2 ELABORAQAO DA lVlATRIZ DE PLANEJAMENTO
A matriz de planejamento é o papel de trabalho, elaborado na fase de planejamento,
em que sao registrados os passos e procedimentos a serem realizados na fase de
execugao para que o objetivo da auditoria seja alcangado. Ela esquematiza as
informagoes relevantes do planejamento e dos procedimentos de uma auditoria, com
o proposito de orientar a equipe ou o auditor Interno na fase de execuoao.
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8.2.1 Etapas da Matriz De Planejamento
I, - Objetivo: o objetivo de auditoria é o passo inicial na elaboragao da matriz deplanejamento. Assim, com base nos levantamentos prévios e no conhecimentopreliminar do objeto, definem-se a (3) area (s) que merecem uma maior atengao daauditoria. O objetivo geral deve ser entendido como a questao fundamental deauditoria a ser respondida, sendo apresentado de forma declarativa, com incluséo deum verbo de agao e néo sob a forma de um questionamento;ll - Questées de Auditoria: determinar os objetivos especificos da auditoriatransformando-os em questoes a serem respondidas, isto é, o desdobramento doobjetivo em perguntas que abordem os diferentes aspectos do escopo da auditoriapara satisfagao de seu objetivo, ao mesmo tempo em que se discute onde se querohegar com os questionamentos (“possiveis achados”). As questées de auditoriadevem ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco da investigagao e03 ”mites e dimensoes que devem ser observados durante a execugao dostrabalhos. O enunciado da questao néo deve extrapolar o objetivo definido, de formaa nao ampliar o escopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos ositens que se quer verificar. Deve-se ter cuidado, no detalhamento da questao, quantoao adequado dimensionamento e a disponibilidade de informagées requeridas efontes de informagées em m’vel suficiente para respondé—la. Por outro lado, nao sedevem prever informagées requeridas ou conclusées (possiveis achados) queestejam fora do delimitado na questao.
Ill — Possiveis Achados: os possiveis achados sao a outra face das questées deauditoria, ou seja, sao as constatagoes (respostas), que poderao ser obtidas a partirdas analises relacionadas as questées de auditoria. Na descrigao dos possiveisachados, na elaboragao da matriz de planejamento. sao necessérias concisao eobjetividade, limitando—se basicamente a descrever a “manchete” do possivegzgfiachado. E importante ressaltar que os possiveis achados devem limitar-se ao e
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da questao de auditoria e com ela guardar coeréncia. Quando necessario; deve-se
ampliar o escopo da questao, inciuir outra ou Iimitar os possiveis achados. Os
possiveis achados devem desorever exatamente o que se espera como resposta ao
questionamento, evitando generalizagoes como “desobediéncia a norma aplicavel”.
IV - Informagées Requeridas: nessa etapa procede-se a identifioaoao das
informagoes necessarias, de suas respectivas fontes e das tarefas (prooedimentos)
que deverao ser realizadas para busca-Ias, ‘por quem e quando. Isso permitira
concluir se as questoes de auditoria tém oondigoes de serem respondidas, ou seja,
se, a principio, ha informagées suficientes e disponiveis, se a equipe domina as
técnicas para coleta e tratamento dessas informaoées e se as Iimitagoes enoontradas
sao contornaveis. Na ooluna “informagoes requeridas" devem ser previstas e
especificadas todas as informaoées para responder a questao de auditoria.
V - Fonte de lnformagao: a cada informagao necessaria apresentada deve ser
indicada pelo menos uma fonte. Da mesma forma, cada fonte de informagao
apresentada deve estar associada a pelo menos uma informapao requerida.
VI - Procedimentos: os procedimentos sao as atividades realizadas para a obtenoao
dos produtos das "informaooes requeridas” da matriz de planejamento para
conseougao do objetivo especifico da matriz. Portanto, devem ser detaihado-s em
tarefas descritas de forma Clara, de mode a nao gerar ddvidas a0 auditor interno e
esclarecer os aspectos a serem abordados, bem como expressar as téonicas ‘a
serem utilizadas. Assim, devem ser evitados procedimentos sem o necessario
detaihamento.
VII - Auditor Responsével e Periodo: a indioagao do periodo e do membro
responsavel é fundamental para que possa ser documentada o procedimento oomo
sera conduzida a auditoria. O periodo de execugao deve ser indicado para cada um
dos procedimentos.‘ O auditor interno deve atentar que o objetivo da indicagao nao é
0 de firmar com exatidao a data em que o procedimento sera executado, mas sim,
delimitar um periodo para a exeougao de cada procedimento ou de cada questao de
auditoria a fim de estimar qual seria o periodo total necessario para a fase de
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execugao, ou, quando a quantidade de dias de execugao ja esta’ pré—determinada,avaliar se todas as questoes inicialmente previstas sao possiveis de seremrealizadas.

8.3 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNO - PAAI
0 Plano Anual de Auditoria lnterna (PAAl) tem como objetivo o planejamento e odimensionamento das auditorias a serem realizadas anualmente, visando priorizar aatuagao preventiva e o atendimento aos padroes e diretrizes indicados pelalegislaoao correlate. Requer, também, especial atengao as normas decorrentes doentendimento do Tribunal de Contas, buscando privilegiar o fortalecimento daestrutura da Controladoria Geral.
Na elaboragao do PAAI, observado o oonoeito de Auditoria Baseada em Risco,devem ser consideradas variaveis como materialidade, relevancia e criticidade, a fimde que seja apurado o risco com relaoao as unidades/setores ou areas a seremauditadas, tornando o planejamento em um documento caloado na objetividade erevestindo—o de impessoalidade.
A CGM devera elaborar 0 PAN e dar ciénoia ao Chefe do Poder Executivo, atravésde formalizagao de processo administrativo. No PAAl deverao ser abordados osseguintes aspectos:
l — Areas de exames e anélises priorltarias;
ll - Enfoque de rotagao de énfase para determinados programas de Auditoria;lll — Determinagao do alcance de Auditoria em determinadas areas e unidades;lV - Previsao de tempo para execugao dos trabalhos programados para o anocalendério.

\
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No planejamento da auditoria devem ser definidas as prioridades na exeouoao dos
trabalhos, tomando como base:
I - O exame de determinados atos ou a avaliaoao de determinadas atividades da
Administragéo sobre os quais ja tém conhecimento de problemas relevantes, seja por
meio das constataooes de auditorias anteriores ou por outras informagées obtidas.
|| - Os trabalhos de auditoria podem ser resultantes de demandas legals, que sao
denominadas auditorias mandatérias, no caso, conforme prooedimentos descritos
nas lnstrugoes Normativas vigentes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES que sao procedimentos de auditoria a serem realizados em pontos
de controle destacados nestas IN’s para elaboragao dos Pareceres e Relatorios
conclusivos (parte integrante da Prestagao de Contas Anual — PCA), como tambem
resultantes de auditorias por determinagéo expressa do Chefe do Poder Executivo
Municipal e pelo Ministério PL’iblico Estadual.
l|| - O conceito de auditoria baseada no risco, elaborando a matriz de risco para
identificar os pontos mais urgentes que precisam de auditoria.
O planejamento esta sujeito a reavaliagoes periOdioas em funoao de mudangas nas
atividades ou prioridades em decorréncia de fatores internos ou externos a
Administragao Direta e lndireta do Poder Executivo E Legislative do Municipio de
Presidents Kennedy.

8.4 MATRIZ DE RISCO

A Matriz de Risco é uma ferramenta utilizada com o objetivo de filtrar as
areas/atividades que mais neoessitam de auditoria. Essa opgao tem como escopo os
exames das operaoées e transagoes de natureza operacional, contabil, financeira,
oroamentaria e patrimonial, com o objetivo de emitir uma opiniao sobre a adequagao
dos controles internos tomados em oonjunto, assim como verificar o atendimento as
leis, normas e regulamentos aplioaveis, além dos aspectos de moralidade e
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legitimidade dos atos administratlvos, com foco em eventos futuros e nao emprocesses passados.
Para elaboragao da Matriz de Risco, devem ser observados as variaveis baseadasna materialidade, relevancia e criticidade.
8.4.1 Materialidade, Relevancia e Criticidade
As variavels basicas utilizadas para estabelecer o grau de priorizagao dos trabalhosde auditoria, usando a filosofia do risco, 5:30 a materialidade, relevéncia e criticidade.
I - Materialidade: importéncla relativa ou representatividade do valor ou do volumedos recursos envolvldos, isoladamente, ou em determinado contexto.ll - Relevancia: aspecto ou fato considerado importante, ainda que néo sejaeconomicamente slgnificativo para o alcance dos objetivos do (a) orgao/entldade.l|l — Criticidade: representa a composigao dos elementos referenclais devulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. Econdigao impropria por ilegalidade, lneficacia ou por} ineficiéncia de uma situaoéogerenoial.

8.4.2 Avaliagao do Risco de Auditoria
Como instrumentos de apolo na elaboragao do Plano Anual de Auditoria lnterna(PAAl), poderao ser utilizadas avaliagoes de risco. As agées de controle visam cobriras areas em que os riscos sao considerados os mais elevados, permltindo, noentanto, uma cobertura equilibrada e continua do ambito da agao de controle, com oobjetlvo de reduzir o risco a um nfvel aceitavelmente baixo.

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-Paglna 39 de 79 a S

.3 (.0 O O

(8%



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Dessa ferma, a analise do riseo de auditoria é um processo que aeompanha o auditor
ae longo de todo seu trabalho, devendo este ser conduzido, nae no sentide da sua
eliminaeéo, mas sim no sentido de reduzi-le a niveis aoeitaveis.
O ceneeito de risco de auditoria deve contempiar os efeitos cenjugados dos diverses
fatores que afetam, de forma direta e significativa, a quaiidade da informagéo em
apreoo, bem come outras contingéneias e incertezas que resultem da impossibilidade
de recenstituioéo integral de todas as operaeees a centrelar.
A metedelegia e os criteries para avaliaeao de risoos estao definidos na Matriz de
Risco, pautada em critéries objetivos e impessoais, mediante Ievantamente geral de
informaeees, oensideradas a materialidade, relevéncia e risco.

8.4.3 Elaboragée da Matriz de Risco

O mapeamento dos riscos classifieam es(as) ergaos/entidades auditaveis de aeordo
com o grau de exposigéo destas ao risee e nae per elas serem em si mesmas um
risoe a Administraeéo Direta e Indireta do Peder Executive 6 Legislative do Municipio
de Presidente Kennedy/ES.
As analises de identificagae de risoe dos (as) ergaes/entidades devem ser per meio
de precedimentos e processes administratives auditaveis a serem selecionados
censiderande a prieridade e complexidade envelvidas.

Logo, assim que seieeienados es procedimentos e processes administratives a
serem auditados, o auditor interne definira objetivos, extenséo. metedelegia,
procedimentes de anélise, recursos a serem utilizados e praze para a realizagéo dos
trabalhos.
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A execugéo é a fase do processo de auditoria governamental na qua! as evidénciassao coletadas e examinadas, de modo a fundamentar 0s comentérios e opinioes.Essa fase envolve o exame de registros e documentos, assim como a avaliagéo deprocessos e sistemas orgamenta’rios, financeiros, patrimoniais e operacionais, comvistas a informar sobre a oonfiabilidade do sistema de controles internos (SCI), al'egalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos, aregularidade das contas, o desempenho da gestéo e 03 resultados das politicas,programas e projetos pdblicos (NAG 4400).
Segundo as Normas de Auditoria Governamenta! (NAG), subsidiariamente aplicavela este Manual, 3 execugéo dos trabalhos de auditoria governamental deve incluir:
I - A avaliagao de controles, eventos, operagoes e transagoes.II - O exame de registros e documentos, a realizagao de provas e a documentagéodas informagoes em meio eletrénico ou fisico (NAG 4407.1).lll - O desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante os exames,mediante analise de crite’rios, causas e efeitos (NAG 4407.2).IV - A obtengao da opiniao do (a) orgao/entidade auditado (a) (NAG 4407.3).V - O desenvolvimento de conclusées e recomendagoes (NAG 4407.4).
Os indicios apurados, entretanto, devem ser confirmados, por documentagéo idoneae completa, obtida junto ao(a) orgéo/entidade auditado(a), conforme item 9.1.2. Amatriz de planejamento elaborada deve nortear os procedimentos de auditoria. Osexames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicagao de questionérios, os testes eas amostragens devem seguir o cronograma e o encadeamento legico, estipuladosna matriz, considerados os riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessérios aobtengéo dos elementos probatdrios, as evidéncias de auditoria (NAG 4402). ,
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As auditorias serao realizadas no horario de funcionamento da Administragao Direta
e lndireta do Poder Executive do Municipio de Presidente Kennedy, podendo a
realizagao se dar em periodo diverso, desde que haja a aquiescéncia entre auditores
internos e auditados e o motivo seja importante para o alcance do objetivo da
auditoria.
lmporta destacar que, a qualquer momento que demandar a necessidade de
realizaoao de uma auditoria néo prevista no PAAI, mas que atenda as variaveis de
materialidade, relevancia e criticidade, o Controlador Geral do Municipio, em posse
do PAAI aprovado, avaliara a conveniéncia e oportunidade para realizagéo das
referidas audifiorias. '
8.5.1 lnicio do Processo de Execugao
8.5.1.1 Reuniao e Comunicagéo de Auditoria ao(a) Orgao/entidade auditado(a)

A reuniao visa apresentar ao(a) Orgao/entidade auditado(a), em linhas gerais, o
objetivo do trabalho a ser executado e solicitar o apoio necessario ao bom
desempenho das atividades que serao desenvolvidas, ocasiao em que sera entregue
a Comunioagao Interna de Apresentaoéo ao responsavel pelo (a) Orgao/entidade'
auditado (a). Deve constar da Comunicagao Interna de Apresentagao a informagao
de que 0(a) drgéo/entidade encontra-se sob fiscalizagao.

8.5.1.2 Requisigao e Recebimento de Documentos e Informagoes
Na reuniao de apresentagao, o Oficio ou Comunicaoao Interna ja abrangera todos os
documentos que deverao ser entregues dentro do prazo estipulado, para nao
comprometer o periodo de execugao da auditoria.
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O auditor devera correlacionar os documentos recebidos aos itens solicitados secertificando de todos terem sido entregues pelo(a) drgéo/entidade auditado(a).
Quando do recebimento dos documentos, 0 auditor deveré verificar:
| - Tratando—se de COpias, se estao Iegiveis e autenticadas (carimbo confere comoriginal devidamente assinado por servidor responsével);
ll - Tratando—se de documentos originais, se estéo legiveis, datados e assinados;lli - Conforme a natureza dos dooumentos fornecidos, a assinatura e a autentioagéoa que se refere 0 item anterior poderéo ser substituidas por rubrica feita de maneiraaleatéria pelo auditado, mas sempre de forma e quantidade razoaveis, objetivandodemonstrar a autenticidade de toda a documentagéo apresentada;lV - Os documentos e informagdes que forem entregues por meios nao impressos(CD-ROM, PEN DRIVE, DVD—ROM, entre outros) deverao ser acompanhados deOficio ou Comunicagao lnterna, detalhando suficientemente o seu conteL’ido, o quenéo dispensa a rubrica nos proprios CD-ROM e DVD-ROM, que deveréo serentregues finalizados/feohados.
8.5.1.3 Elaboragao da Matriz de Achados
A matriz de achados é uma forma de organizar as informagoes correspondentes aosachados de auditoria. E um documento de auditoria elaborado pelo auditor infernoque o auxilia na organizagao das informagoes correspondentes aos achados deauditoria verificados na fase de execugao e deve guardar relagao de pertinéncia coma matriz de planejamento.
O desenvolvimento dos achados de auditoria consists em levantar evidénciassuficientes para a emisséo de juizo sobre o objeto da auditoria, por meio da 59“/56y”i
comparagéo entre a situagéo encontrada e 03 critérios fixados. Como atributos dachados de auditoria (NAG 4407.2), pode-se listar: . AU. ,» \Jh N ~ K“ Vn.C33Rua Atiia Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 35%5-190 byPégina 43 de 79 \vS
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I — Condigéo: a situagao encontrada (o que é?);
II - Critério de auditoria: parémetro ou grandeza com a qual se fazem comparagoes
para avaliar e emitir opiniao (o que deveria ser?);
HI - Causa: origem da diferenga referida no item anterior. Deve—se procurar conhecer
as causas do desvio identificado (por que ocorreu?);
IV - Efeito: séo as consequéncias geradas pelo achado de auditoria (o resultado).
A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execugao da auditoria, a
medida que os achados sao constatados. As irregularidades ou impropriedades
verificadas devem ser relatadas de forma estruturada, por achado, destacando-se,
pelo menos, os seguintes aspectos ou atributos:
l - Achados de Auditoria: no campo achado de auditoria deve ser descrito
basicamente o titulo da irregularidade ou impropriedade, com um enunciado conciso
e objetivo da ocorréncia. Deveré ser a descrigao genérica do fato tido como irregular
e podera contemplar uma ou mais irregularidades. Portanto, é a "manchete" da
irregularidade ou impropriedade.
II - Situagfio Encontradal Constatagéo:

a) Descrigao da Situagao Encontrada: a situagao encontrada deve ser Clara 0
suficiente para que o leitor entenda a ocorréncia, pormenorizando a situagao
existente, identificada e documentada durante a fase de execugao da
auditoria. Dessa forma, apesar de alguns atributos ou aspectos do achado
(objetos, critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem destaque em titulos
especificos, nao ha impedimento de que integrem, na profundidade
necesséria, também, o corpo do texto da situagao encontrada a fim de que o
fato constatado fique devidamente caracterizado em toda a sua extenséo.

b) Periodo de Ocorréncia dos Fatos: o periodo de ocorréncia e de referéncia dos
fatos irregulares devem ser indicados na descrigao da situagao encontrada.
Quando se tratar de pagamentos indevidos. por exemplo, é necessario indicar
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o periodo em que os pagamentos foram efetuados (més/ano), bem como operiodo a que se referem (més/ano). A fim de que nao restem ddvidas, talperiodo deve ser mencionado ainda que coincida com o periodo total sobexame. A mencao do periodo é fundamental por dois motivos, a saber,vinculacao as contas (se for 0 case) e associacao dos fatos aos responsaveis.lll — Objetos: devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foi7 constatado. A indicacao dos objetos deve center, sempre que possivel: o numero, oano e uma breve descricao do assunto a que este se refere. Nas situagoes em que aquantidade de objetos, nos quais o achado foi constatado, seja excessiva, umarelacao com a identificacao dos objetos deve ser colocada como apéndice dorelatorio. No corpo do relatério, no aspecto “Objetos”, deve ser feita mencao areferida relacao.

lV —- Critérios: sao os instrumentos utilizados para aferir o grau de conformidadepelo qual o (a) Orgao/entidade auditado (a) cumpre as responsabilidades que lheforam determinadas, representando a base de avaliacao dos sistemas. Os critériosutilizados refletem como a gestao deveria ser, sendo esses critérios ou praticas deadministracao aceitos e estipulados em leis, resolucoes, instrucoes normativas,decretos, opiniao de especialistas, desempenho obtido em anos anteriores,desempenho de Orgaos/entidades similares, normas e principios de contabilidade equalquer outro que tenha fundamento legal.' V ~ Evidéncias: é o conjunto de elementos devidamente coletados e registrados aolongo da auditoria, por meio de observacoes. inspecoes, entrevistas, exames dedocumentos, dentre outros procedimentos de auditoria, que se constituem emmaterial probante dos achados (NAG 1113). 8230 OS elementos que comprovam‘ quea situacao encontrada (condicao) esta em desacordo com os critérios (NAG 4409).Para dar sustentacao aos achados de auditoria, esses elementos devem atender arequisites basicos dos achados. As evidéncias devem ter validarelevéncia e suflciéncia (NAG’s 4409.2.1, 4409.1 e 4409.3)
08

, podendo ser: m4
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Evidéncia Fisioa: sao objetos e materiais palpaveis, que provam

determinadas constatagoes. A amostra fisica, para ter valor. nao pode ser
reduzida a um arquivo eletrénico.

Evidéncia Documental: é o tipo mais comum de evidéncia. 8:310 03
documentos internos e externos a0 (a) Orgao/entidade auditado (a), como
oficios, cartas, memorandos, ordens bancarias, comunicagao interna,
circulares e outros que comprovam as operagoes.

Evidéncia Testemunhal: é obtida por intermédio de entrevista ou
questionarios. Esse tipo tem valor limitado como prova, pois a técnica de
entrevista ou mesmo os questionarios escritos sao utilizados para a obtengao
de pistas, opinioes, indicios de determinadas operagoes. A evidéncia
testemunhal deve ser corroborada por outras evidéncias.

Evidéncia Analitica: é obtida por meio de calculos amostrais, fOrmulas
matematicas. comparaooes, raciooinio légico, gréfioos, tabelas ou
demonstrativos que permitam a0 auditor interno chegar a conclusoes. Nestes
casos, como critério de selegao amostral, é reoomendavel que se dé a
preferéncia pela utilizagéo da Lei Matematica de Newcomb—Benford (NB-Lei),
que apresenta um calculo de probabilidade. com valor especifico, para cada
digito. Assim, a probabilidade de ooorrer o primeiro digito 1 é maior que a
probabilidade de ocorrer o primeiro digito 2, que é maior, por sua vez, do que
a probabilidade de ocorrer o primeiro digito 3, e assim sucessivamente. Para a
utilizagao da NB-Lei, é necessaria a aplicagao de testes estatisticos de
significancia apropriados.

Quando for conveniente, o auditor interno deve escolher ouidadosamente as técnicas
de compilagao de dados e de amostragem. Quando os dados obtidos por meio de
sistemas computadorizados constituirem parte importante da auditoria e sua
confiabiliclade for essencial para o alcance dos objetivos pretendidos, os auditores
internos precisam certificar-se de sua fidedignidade e pertinéncia.
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Nas evidéncias devem constar as causas, consideradas as identificagoes das razoesque levaram a ocorréncia dos fatos. Representam os motivos pelos quais ocorreu umdesempenho inadequado ou néo. Da correta identificagao das causas depende aoorreta elaboragéo das recomendagoes de forma construtiva.
A causa de um achado é a razao da discrepancia entre a condigao e o critério. E,pois, 0 ate, 0 fato ou o comportamento que contribuiu significativamente para adivergéncia entre a situagao encontrada e o critério.
A investigagao das causas deve ser feita para dar consisténcia as propostas deéncaminhamento, ja que é pelas causas que se identificam as agoes corretivasnecessaries para a solugao de um problema, seja pela aplicagéo de penalidades oupara que o Auditor delibere sobre medidas que evitem ocorréncias similares.
A “causa” esta intimamente relacionada a imputagao de responsabilidades emrelagéo aos fatos encontrados na auditoria. As causas do achado negativo conduzema equipe a identificar os responséveis pelo ocorrido. Elas podem ser objetivas(omissoes, vulnerabilidades em fungao de deficiéncias ou inexisténcia de controlesinternos, riscos mal gerenciados que se materializaram) e/ou subjetivas (negligéncia,imprudénoia, impericia).
E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos seusprincipais objetivos, quais sejam, 03 de fornecer elementos para que sejamimputadas, ou nao, responsabilidades aos responsaveis (causas subjetivas) efornecer elementos para que o auditor interno possa determinar medidas paraminimizar a possibilidade de que a irregularidade volte a ocorrer (causas objetivas).Dessa forma, deve-5e evitar a apresentagéo como causa de “possivel interesse [...‘]”ou “possivel inadequagao [ ]”.

. (fl.’1 r‘r 'A 2 ,
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As causas nao devem ser confundidas com o fato irregular em si. Desse modo, por
exemplo, nao sao causas o descumprimento de normativos, a inobservancia da
iegislagao ou de entendimentos firmados pelo TCEES, a utilizagao de critérios
subjetivos e a nomeagao de servidores, nao integrantes da carreira, para ocupaoao
de cargos comissionados. As causas seriam os fatores que levaram a0
descumprimento, a inobservancia. a utilizagao de critérios subjetivos ou a nomeagao.
As informagoes prestadas peio responsavel podem, na realidade. nao signifioar as
verdadeiras causas de um achado. Portanto, o auditor interno deve firmar sua
convicgao buscando evidéncias das causas.

Além das causas, nas evidéncias também devem constar os efeitos de um achado,
que sao as consequéncias para o (a) orgao/entidade, para o erario ou para a
sociedade, resultantes da divergéncia entre a situagao encontrada e o critério. Séo
efeitos dos achados, nao das causas.

Na descrigao dos efeitos deve—se levar em consideraoao que as causas e os efeitos
estao relacionados. A relaoao causa e efeito deve estar Clara para que o auditor
interno possa elaborar propostas de encaminhamento praticas e significativas no
sentido de efetivamente colaborar com a boa gestaor Os efeitos podem estar
Circunscritos a setores isoiados ou atuar de forma mais abrangente, constituir fatos
isolados ou interferir no sistema como um todo, podem, inclusive, ultrapassar a area
sob anaiise.
Na matriz de achados, devem ser consignadas, como propos‘tas de
encaminhamento, as oitivas, determinaooes e recomendagoes pugnadas pela equipe
de auditoria para a regularizagao da situagao inadequada, quando aplicavel. Tais
proposigoes correspondem as agoes demandadas do gestor para compatibilizar a
situaoao encontrada aos critérios estipulados e se baseia na relagéo de causa e
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efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser elaborada para suprimir ascausas do achado de auditoria e eventualmente reparar os efeitos.
Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na seoao “Proposta deEncaminhamento” do relatorio devem estar elenoadas na matriz de achados, assimcomo propostas para o mesmo tipo de achado devem ter 0 mesmo encaminhamentonas matrizes e na segao “Proposta de Encaminhamento” do relatorio.
Nesse sentido, as matrizes de achados estéo vinculadas a segao “Proposta deEncaminhamento” do relatério, de modo que nao ha prejuizo de que alguns textossejam exatamente idénticos, ou de que o texto preenchido nas matrizes seja oesbooo do texto da seoao “Proposta de Encaminhamento" do relatorio. Ao final daelaboraoao das matrizes, a comparagao da “Situagéo Encontrada” com as“Propostas de Encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem‘ respectivas propostas de encaminhamento.

8.6 RELATORIO PRELIMINAR
Refere-se ao momento em que a equipe e/ou auditor interno deve apresentar aMatriz de Achados, por meio de Relatorio Preliminar ao responsavel para que estepossa se manifestar e tecer seus comentarios, no prazo definido pelo auditor/equipede auditoria.

Na execugao dos trabalhos de auditoria, deve-se incluir a obtengéo da opiniao do (a)orgao/entidade auditado (a) (NAG 4407.3), salvo nos casos em que represente riscoa equipe ou a consecugao do objetivo da fiscalizagéo.
a8.6.1 Normas Relativas a Comunicagéo de ReSultado — Painel de Referéncia\ (

\J}
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b
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Com 0 objetivo principal de contribuir para a garantia de qualidade, para a analise e
interpretaoao de dados e para fortalecer o processo de accountability de
desempenho no processo de auditoria, é recomendado que a equipe de auditoria,
conceda aos responsaveis a oportunidade de fazer comentarios ou de dar
expiicagoes sobre os achados (de modo a esolarecer circunstancias e fatores que
contribuiram para sua ocorréncia). deve colher por escrito os esclarecimentos dos
responsaveis acerca dos achados de auditoria, evitando-se mal entendidos e
minimizando o reooihimento de informagoes posteriores.
Deve ser requerido a entidade auditada que informe se concorda ou nao com oada
achado, assim some 03 esciarecimentos e justificativas que entenda pertinentes,
sobre os aohados, anexando, em caso de discordancia, documentagao
oomprobatéria.
Deve ficar claro para que a obtengao dos referidos esciarecimentos nao supre a
eventual necessidade de realizagao de citagao, conforms previsto na Lei Organica e
no Regimento interno do TCEES. Com a adooao desse procedimento, a0 fim da fase
de execugao da auditoria, a equipe de auditoria teré em méos os esclarecimentos
prestados formalmente pela auditada, acerca dos pontos importantes a serem
contemplados no relatorio.
Os comentarios dos responsaveis devem, sempre que possivel, ser incorporados, de
forma resumida, no relato dos achados e seréo analisados pela equipe juntamente
com os demais fatos. O documento encaminhado pelo gestor se constituira em papel
de trabaiho da auditoria.
Com a adogao desse prooedimento, ao fim da fase de execuoao da auditoria, a
equipe de auditoria tera em maos os esoiarecimentos prestados formalmente peio (a)
orgao/entidade auditado (a), acerca dos pontos importantes a serem contempiados
no relatério.
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Os comentérios dos responséveis devem, sempre que possivei, ser incorporados deforma resumida no relato dos achados e seréo analisados pela equipe juntamentecom os demais fatos. O documento encaminhado peio responsa'vel se constituira empapel de trabaiho da auditoria.
Os oomentarios devem ser analisados e registrados pelo auditor interno e, ainda,incorporados a Matriz de Achados Definitiva, compiementando-a ou mesmocorrigindo-a.
Apos a coleta da opiniéo do responsével do (a) orgao/entidade auditado (a) acercados achados de auditoria, referidos acima, o (s) auditor (es) interno (s), considerandoos esciarecimentos apresentados (NAG 4110.3.5), devem desenvolver asconclusées relatives as questées de auditoria e as propostas de encaminhamentoreiacionadas a cada achado de auditoria, orientando-se pelas matrizes de achados epeias validagoes e encaminhamentos decorrentes da realizagéo do Painel deReferéncia.
Os resultados dos trabaihos de auditoria deverao ser comunicados na forma de notatécnica e relatorio conciusivo de auditoria

8.7 RELATORIO CONCLUSIVO
Documento que contém manifestaoéo sobre assuntos juridicos ou técnicos daauditoria acerca de questoes pontuais.
E destinada a aiertar o gestor do (a) orgéo/entidade auditado (a), no decorrer doprocesso de auditoria, sobre a possibilidade de ocorréncia causadora de prejuizo aoerario de situagao potencialmente irregular ou erros formais que podem ser sanados R?de imediato \
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O Relatério Conclusivo deve conter a origem da demanda, a fundamentagéo e o
entendimento da auditoria interna sobre dado assunto, nos moldes do item 11 deste
manual.

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pégina 52 de 79



x F
591

Wmi
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

9. DA AUDITORIA OPERACIONAL
9.1. ASPECTOS GERAIS
As auditorias operacionais realizadas peia CGM abrangem duas modalidades:
I - Auditoria de desempenho operacional, eH - Avaliagéo de programa.
A auditoria operacional tem por finaiidade avaliar as fungoes, subfungoes,programas, agées (projetos, atividades, operagoes especiais), areas, processos,'ciclos operacionais, servigos e sistemas governamentais com o objetivo de se emitir_ comentarios sobre o desempenho dos orgaos e das entidades que integram aAdministraoao Pabiica estaduai e municipal e o resultado das poiiticas, programas eprojetos pUblicos, pautado em critérios de economicidade, eficiéncia, eficécia,éfetividade, equidade, ética e protegéo ao meio ambiente, além dos aspectos delegaHdade.
O objetivo predominante da auditoria de desempenho operacional é examinar a agaogovernamental quanto aos aspectos da economioidade, eficiéncia e eficécia, bemcomo, eventuaimente, aos aspectos de equidade, transparéncia, participagéo sociale/ou sustentabiiidade. A auditoria de desempenho operacional focaliza o processo degestéo.

Nas auditorias de desempenho operacional, investiga-se o funcionamento dosprogramas e projetos e o cumprimento de metas quantifica’veis em reiagéo a0previsto nos pianos de governo ou na legislagao especifica, por exemplo: 36).r ‘QJI — O namero de escolas construidas; \ \O, wH - O nljimero de vacinas aplicadas; \ m3?“is \s\ 3,<9Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350—000 — TEL: (28) 3535-1900 (3/Pégina 53 de 79 Q“;
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lll - O nL'Jmero de servidores treinados, ou
1V - O nomero de estradas recuperadas.

A auditoria de desempenho operacional examina os maltiplos aspectos da agéo
governamental, tais como planejamento, organizagéo. procedimentos operacionais e
acompanhamento gerenoial, buscando:
| — ldentificar como os Orgéos e entidades pL’Iblicas adquirem, protegem e utilizam
seus reoursos;
ll - ldentificar as causas de prétioas antieconomicas e ineficientes;
||| — Avaliar o oumprimento das metas previstas, ou
lV - Avaliar a obediéncia aos dispositivos legais aplicéveis aos aspectos da
economicidade, efioiénoia e eficéoia da gestéo.

A auditoria de desempenho operaoional utilizaré trés abordagens, de acordo com o
problema e as questoes que se pretende examiner, e envolveré os seguintes
aspectos, a saber:
I - Anélise da estratégia organizacional:

a) O oumprimento da misséo definida em lei;
b) A adequagéo dos objetivos estratégioos as prioridades de Governo;
o) A identificagéo dos principais produtos, indicadores de desempenho e metas

organizaoionais;
d) A identificagéo dos pontos fortes e fracos da organizagéo, e das

oportunidades e ameaoas ao desenvolvimento organizaoional, e/ou
e) A existéncia de superposioéo e duplioagéo de fungoes.

ll - Anélise da gestéo:
a) A adequaoéo da estrutura organizacional aos objetivos do Orgéo ou entidade;
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b) A existéncia de sistemas de oontrole adequados destinados a monitorar, combase em indicadores de desempenho va’lidos e confiéveis, aspectos ligadosa eoonomicidade, a eficiéncia e a eficécia;
c) O uso adequado dos recursos humanos, instalaooes e equipamentosvoltados para a produga‘ao e prestagao de bens e servigos na proporgéo,qualidade e prazos requeridos, e/ou
d) A extensao do cumprimento das metas previstas pela administragao oulegislagao pertinente.

HI - Ana'lise dos procedimentos operacionais:
a) A existéncia de rotinas e procedimentos de trabalho documentados eatualizados;
b) O cumprimento das préticas recomendadas pela legislagéo para aquisigéode bens e servigos;
c) A adequagéo das aquisigoes no que se refere aos prazos, a quantidade, a0tipo, a qualidade e aos pregos, e/ou
d) A guarda e manutenoéo dos bens m6veis e imoveis.

O objetivo predominante da avaliaoéo de programa é examinar a efetividade dosprogramas e projetos governamentais. A avaliagéo de programa busca apurar emque medida as agoes implementadas lograram produzir os efeitos pretendidos pelaadministragéo. Entre os aspectos dos programas a serem examinados nasavaliagées de programas realizadas pela Controladoria Geral do Municipiodestacam—se:
|_ ~ ,. _Asua concepoaologlca, ‘ /\ll - A adequagao e a relevéncia de seus objetivos, deolarados ou nao e 86¢b‘uconsisténcia entre esses e as necessidades previamente identificadas; \QHI - A consisténcia entre as agoes desenvolvidas e 03 objetivos es’tabelecidos;Nfig}?r \\
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IV - As oonsequéncias globais para a sociedade;
V - Os efeitos néo IncIuidos explicitamente nos seus objetivos;
VI - A relaoao de causalidade entre os efeitos observados e politica proposta;
VII - Os fatores InIbIdores do seu desempenho;
VIII - A qualidade dos efeitos aloanoados;
IX — A existéncia de outras aIternatIvas de agéo, consideradas ou nao pela
administraoéo, e os respectivos custos envolvidos (analise de custo-efetividade),
e/ou
X- 0 oumprimento de dispositivos legais aplicaveis a sua natureza, aos seus
objetivos e a populagéo—alvo.

Nas avaliaooes de programa. devem-se agregar a analise dimensoes que permitam
a Equipe pronunciar—se, por exemplo, sobre:
I- A redugéo da evasao escolar;
II - A erradicagao de doenoas contagiosas;
III - A qualidade dos servigos prestados peIa administraoéo, e
IV - A redugao dos indices de acidentes no transito.

A auditoria de desempenho operaoional e a avaliagéo de programa, embora sejam
realizadas Independentemente uma da outra, podem produzir informagoes
complementares entre sI. Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes
definiooes:
I - Eficiéncia: oapacidade de otimizar determinado processo visando a0 menor uso
de recursos na execuoao de uma atividade ou tarefa em determinado periodo de
tempo;
II - Eficécia: dIz respeito ao grau de alcance das metas programadas, num
determinado periodo de tempo;
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ll| - Efetividade: relaoéo entre os resultados de uma intervenoéo ou programa, emrtermos de efeitos sobre a populagéo-alvo (efeitos e impactos obtidos) e 03 objetivospretendidos (efeitos e impactos esperados);IV ~ Equidade: capacidade de garantlr-se condigoes de acesso de todos aos seusdireitos civis (liberdade de expressao, de 309330 a informagao, de associagéo, devoto, igualdade entre géneros), politicos e sociais (saflde, educagéo, moradia,seguranga);
V - Participagao popular: verificagéo da existéncia de meoanismos de participagaosocial que canalizem as reivindicaooes de beneficiérios e usUérios de programas eservigos pUblicos;
Vl - Sustentabilidade: capacidade dos resultados alcangados por uma intervenoéogovernamental permanecerem apos o encerramento das atividades do programa ouprojeto, e
Vll ~ Transparéncia: capacidade de garantir—se acessibilidade geral as informagoes,e que estas sejam suficlentes e claras para que grupos interessados possamcompreender e monitorar, de forma direta, a atuagao governamental.
9.2. FASES DA AUDITORIA OPERACIONAL
A auditoria operacional processa—se de acordo com as seguintes fases:
l — Selegéo;
ll - Estudo de Viabilidade;lll - Planejamento;
lV - Execugéo;
V — Comentarios do Gestor;Vl — Relatério de Auditoria; XS. 1,“?VII - Apreciagéo; \Nvm ~ Divulgagéo; So“"a ‘ Vi ‘lX - Plano de Agéo, e Lid§\J ‘ \\Rua Atila Viva'cqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350000 - TEL: (28) 3535-1900 byPégina 57 de 79 V
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X - Monitoramento.
Execufio Pléan aiamento

fio-mentérios dc Estudo de Viabilidade
Ge‘smr

Selegfiov
Relamrio

Aptecfiia‘gfio 7 Monitoramentos

D‘ivu-lgagfio Plano de Agfio
Fonte: Manual de Auditoria Governamental de Domingos Martins

9.2.1. Selegéo

A fase de selegao refere-se ao processo de escolha da area temétioa (por exemplo:
saUde, educaoao, obras pUblioas, seguranoa, etc.) 6 do objeto (tema, orgao ou
programa) a ser avaliado. A selegao deve considerar, principalmente. a potencial
contribuigao da auditoria para a meIhoria do funcionamento da administraoéo pL’IbHca
(efetividade da auditoria). A selegao deveré pautar-se, preferencialmente nos
critérios técnioos de relevéncia, materialidade e risco.

Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes definiooes:
I - Relevéncia: areas consideradas estratégicas ou prioritarias nos instrumentos de
planejamento gover-namental;
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ll — Materialidade: importéncia relativa ou representatividade do valor ou do volumede recursos envolvidos;
III - Risco: probabilidade de ocorréncia de eventos futuros incertos com potencialpara influenciar o alcance dos objetivos de uma organizagéo.
Quanto a sua origem, a selegéo pode ser:I - lnterna, quando decorrente de:
k a) Auditorias e experiéncias anteriores;b) Areas de atuagéo da Controladoria Geral do Municipio;c) Diretrizes do planejamento institucional, oud) lniciativa do Controlador lnterno.
ll — Externa, quando decorrente de:

a) Solicitagéo de gestores;
b) Solicitaoéo de membros dos Poderes Executivo, Legislativo ou Judiciério;) Solicitaoéo de membro do Ministério Pablico;d) Solicitagéo de segmentos da sociedade civil, ou) Exposigéo na mfdia.

Selecionado o tema, orgéo ou programa, a Equipe de Auditoria deve descrever emum relatério sucinto, ou Relatorio de Selegéo, as razées e 05 critérios quedeterminaram a escolha, e tal relatorio apresentado ao Controlador(a) Geral.
9.2.2. Estudo de Viabilidade
A fase de estudo de Viabilidade refere—se a0 levantamento de informagoes sobre o 1”?3/&tema, orgéo ou programa a ser auditado, especificamente sobre as agoes finalisticas ba fim de verificar a Viabilidade da realizagéo de auditoria operacional. \ Ac
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Séo condigoes reoomendadas para subsidiar o estudo de vIabIIIdade;
I — A importénoia do tema;
II - A existéncia de objetivos e aooes previamente definidas para o c’Jrgéo ou
programa;
III - A clareza da Iegislaoao pertinente;
IV — A Identificagao dos responséveis peIo Orgéo ou programa;
V - A materialidade;
VI - As formas de execuoao das agoes, como os principais processos e produtos.

O Ievantamento em auditorIa operacionaI compreende as seguintes atividades:
I - Leitura: atividade de assimilaoao de conhecimentos orientada, principalmente,
para os seguintes instrumentos: estudo de viabilidade; documentagao do objeto da
auditoria; IegisIagao pertinente; ‘
II - Identificagéo: atividade de definioéo dos objetivos da auditoria com exploragao
de dados orgamentarios, bibliograficos, trabalhos aoadémicos e outras additorias
realizadas;
III - Simulagoes: atividades de mapeamento com aplicaoéo das principais técnioas
de auditoria apIicadas com a finalidade preCIpua de identificar o problema de
auditoria e de definir as questoes de auditoria;
IV - Reuniées: atividades exploratorias de validaoao do problema a serem
realizadas, sempre que possIveI, com o gestor, com especialistas e com as Equipes
Técnioas envoIvidas.

Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes definiooes:
| — Problema de auditoria: condioao existente no objeto da auditoria que se encontra
com seu desempenho comprometido ou ameaoado.
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ll — Questéo de auditoria: variavel com potencial influéncia no objeto da auditoria eque tera seu funcionamento avaliado.
Ill — Subquestéo de auditoria: eventualmente, para uma melhor exploragao daquestao de auditoria, pode ser recomendavel a elaboraoao de subquestoes deaudhofia.
9.2.3. Planejamento
A fase do planejamento consiste na consolidagéo das informagées levantadas noestudo de viabilidade, a qual procederé a elaboraoao da Matriz de Planejamento.
A Matriz de Planejamento em auditoria operacional é especifica para cada auditoriae, em virtude da flexibilidade do trabalho, pode ser revista e adaptada a medida quese desenvolvem os trabalhos de campo.
A preparagao para a coleta de dados é a fase do planejamento destinada aelaboragao dos instrumentos de coleta de dados (questiona’rios, entrevistas, etc.), arealizagao de teste—piloto para ajuste dos instrumentos de coleta e a definigéo eselegao da amostra.
A concluséo da fase de planejamento configure—8e no Relatério de Planejamento quedevera’ ser apresentado ao supervisor da auditoria, juntamente com o Relatorio deSelegao e de Viabilidade, caso estes ainda nao tenham sido apresentados.
9.2.4. Execugéo
A fase de execugao da auditoria operacional destina—se a0 desenvolvimento (10%w‘trabalhos de campo baseados na Matriz de Planejamento. U. \fiiPara fins didéticos, a fase de execugao subdivide—sea em duas etapas: @fixRua Atila Vivécqua, n° 279, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pégina 61 de 79 Q;
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l— Coleta de dados:

a) A aplioagéo de questionérios e realizagéo de entrevistas;

0" A0 prooessamento dos dados primérios;

O

)
) A observagéo de rotinas de trabalho;
)d A solicitaoéo da dooumentaoéo oomplementar.

ll - Consolidaoéo.
a) A realizaoéo de reunioes;
b) A0 preenchimento da matriz de achados preliminar, através do Relatério

Preliminar;
c) A realizaoéo do painel da matriz de achados.

9.2.5. Comentérios do Gestor

A fase dos comentérios do gestor refere—se ao momento em que a Equipe de
Auditoria deve apresentar o relatério preliminar a0 gestor para que este possa se
manifestar e teoer seus oomentérios, no prazo previamente definido pela Equipe de
Auditoria.
Os comentérios devem ser analisados e registrados pela Equipe e, ainda,
incorporados é Matriz de Achados definitiva, complementando-a, ou mesmo
corrigindo-a, sempre que houver a concordénoia da Equipe.

9.2.6. Relatério de Auditoria

O relatério de auditoria operacional é o documento que oonsolida as informagoes da
auditoria realizada, nos moldes do item 11 deste manual.

9.2.7. Apreciagéo
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A fase de apreciagao é o momento em que, apos anélise pelas insténciasadministrativas competentes, o relatorio da auditoria é encaminhado a apreciagéo doCorpo Deliberativo.
9.2.8. Divulgagéo
A fungao da fase de divulgagéo é apresentar, apos a apreciagao pela ControladoriaGeral do Municipio, documento que contenha informagoes resumidas dos trabalhosrealizados para fins de distribuigao para orgaos pUblicos, organismos internacionais,bibliotecas, parlamentares, organizagoes néo governamentais, midia e outrasontidades relacionadas com os programas/agoes auditados.
O documento devera ser divulgado no Portal da Controladoria Geral do Municipio.
9.2.9. Plano de A950
0 plano de agao contém o elenco das determinagoes e recomendagées efetuadaspela Controladoria Geral do Municipio (o que fazer), cabendo ao gestor ou gestores> dos(as) orgéos/entidades auditados indicar, em cada caso:
I — O detalhamento das medidas que seréo adotadas (como sera feito);II — Os responsaveis pela implantagao das medidas (quem ira fazer), eIll — O prazo previsto para implantagéo (quando sera feito).Apos a ciéncia do gestor acerca da determinagao sobre a necessidade de seélaborar um piano de agao, é recomendavel que a Equipe de Auditoria realize umareuniao’ com o gestor com o objetivo de esclarecer eventuais dL’Jvidas sobre oconteL'Jdo e objetivo das determinagoes.

x...9.2.10. Monitoramento x \
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O monitoramento em auditoria operaoiona! é o processo de retorno da Controladoria
Geral do Municipio ao programa/orgao com o objetivo de aferir se 0 Plano de Agao
esta sendo implementado. ’
O prazo para a realizaoao do primeiro monitoramento deve ser avaliado pela Equipe
de Auditoria, Ievando em consideragao o cronograma definido pelo gestor no Plano
de Agao.
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10. DEMAIS INSTRUMENTOS
10.1. [NSPEQAO
Poderao ser realizadas inspeooes sempre que for necessaria a utilizagao deprocedimento de fiscalizagao para a apuragao, in loco, de situagées especificas.

' Consiste em ato fisico de verificaoao, atento e minucioso do objeto (ex.: bens moveise iméveis) sob exams, dentro ou fora das instalagées da Administragao Direta evlndireta do Poder Executivo e Legislative do Municipio de Presidente Kennedy,observando—o no seu aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de constatar a suaexisténcia, Vcaracteristicas ou condigées fisicas (NAG 44022.6).
0 resultado da inspegao realizada sera materializado através de Reiatério deinspegao, documento em que a Equipe de lnspegao apresentara os seuscomentérios e conclusdes sobre 0s trabaihos realizados, apontando, quando for ocaso, todas as falhas e irregularidades observadas e, ainda, sugerindo as medidascorretivas cabiveis.
10.2. LEVANTAMENTO

Poderao ser realizados levantamentos, in loco nos Orgaos/entidades, naocondicionados, necessariamente, a realizagao de auditoria, inspegao ouacompanhamento posterior, mediante a necessaria aprovagao do Controladorlnterno.
Q resultado do Ievantamento sera materializado atrave’s de 'Relatorio deLevantamento, documento em que a Equipe apresentara 0s seus comentarios econclusoes sobre os trabalhos realizados. \}3‘O levantamento devera ser realizado, estritamente, para 0 cumprimento de sexbfi 1. . , ~ _ , . . ~ 0obje’uvo regimental, nao sendo 0 Instrumento proprio para a verrflcagao 'V
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determinaooes plenérias ou de outras irregularidades identificadas pela Controladoria
Geral.

10.3. MONITORAMENTO
O monitoramento do cumprimento das recomendagoes e/ou determinaooes da
Controladoria GeraI do Municipio, a critério do Controlador Interno, pode ser
realizado mediante verificagéo especifica, in loco, ou mediante verificagéo na
auditoria ordinéria subsequente.
A verificaoéo do cumprimento das determinaooes e/ou recomendaooes néo
dispensam o auditado de encaminhar a Controladoria Geral do Municipio, sempre
que solicitado, documentos e informagoes por essa consideradas importantes, com o
fim de possibilitar o exercicio do controle preventivo, concomitante e posterior.
O resultado do monitoramento Vseré materializado em Relatorio de Monitoramento,
documento em que a Equipe de Auditoria apresentaré os seus comentérios e
conclusoes sobre os trabalhos realizados, apontando as providéncias adotadas pelo
orgéo/entidade para o cumprimento das decisoes.
Constatada a néo implementagéo das medidas sugeridas, e néo sendo apresentadas
justificativas razoéveis para o néo atendimento das recomendaooes ou
determinaooes no prazo previsto, poderé a Controladoria Geral do Municipio solicitar
o afastamento dos envolvidos, sugerindo é autoridade méxima do municipio a
aplicagéo das sangoes cabiveis, conforme a gravidade do descumprimento, nos
termos da legislagéo em vigor.
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11. RELATORIO DE AUDITORIA
Os trabalhos de auditoria governamental, quando concluidos, devem sercomunicados e divulgados formalmente aos usuérios por meio de um Relatorio deAuditoria (NAG 4700 e NAG 4702.1). Ele é o elemento final apos a execugao dostrabalhos (NAG 4700) e o produto mais importante do processo de auditoria.
O relatorio de auditoria é o documento pelo qual a CGM transmitira ao Chefe doPoder Executivo ou do (a) orgéo/entidade, depois de atendidos os procedimentos, oresultado dos trabalhos de auditoria e as recomendagoes julgadas relevantes eoportunas, permitindo-lhe manifestar—se sobre o contefldo apresentado.
O relatorio de auditoria deve ser uma expressao inequivoca da auditoriagovernamental realizada, evidenciando as constatagoes, anélises, opinioes,conclusoes e propostas de encaminhamento pertinentes e o seu contendo variarésegundo a natureza, tamanho e complexidade de cada auditoria executada (NAG4705).
E um instrumento de comunicagéo das ocorréncias detectadas, mediante exposigaosimples, Clara e objetiva que visa contribuir para a tomada de decisao e providénciascabiveis. Neste documento deve haver a preocupagao constante com a qualidade eseguranga das informagoes nele inseridas.
E um instrumento formal e te’cnico que visa comunicar a0 Gestor, questées deauditoria, metodologia adotada, os achados de auditoria, conclusoes ecorrespondentes recomendagoes, de modo a possibilitar a tomada de decisao paracorregéo dos problemas identificados.
11.1 REQUISITOS DE QUALIDADE DOS RELATORIOS
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O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples. com objetividade e
imparcialidade. expressando cIaramente os resultados dos trabalhos realizados, bem
como suas constatagées e recomendagoes. Sua redagéo deve ser:
I — Clara: a informaoéo deve ser revelada de forma Iégica, bem ordenada,
possibilitando a qualquer pessoa entendé-Ia, ainda que nao versada na matéria
(NAG 4703.1.1);
II - Precisa: a Informagao deve ser isenta de incertezas ou ambiguidades, nao deve
expor dL'IvIdas ou obscuridades que possam causar varies interpretagoes, devendo
ser exata, correta e pormenorizada (NAG 4703.1.2);
III - Oportuna: a informagéo deve ser dIvnada em tempo habil para que a adogao
de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos (NAG 4703.1.3 e
NAG 4715);
IV - Imparcial: a informagéo deve ser eI aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteoeram, com neutraIIdade, conforme as provas evidenciadas
e sem a emisséo de juizo de valor (NAG 4703.1.4);
V - Objetiva: a informagao deve ser direta, util, sem distorgoes. de fécII entendimento
e correspondente a0 exame ou avaliaoéo realizada (NAG 4703.1.5);
VI - Concisa: a Informagao deve ser breve. escrita sem detalhes desnecessérios,
mas de forma precisa e de facil entendimento por todos, sem necessiidade de
explicagoes adicionais (NAG 4703.1.6);
VII - Completa: a Informagéo, embora concisa, deve ser descrita de forma inteira,
acabada, terminativa, sem omissoes ou supressoes. sem faltar nenhum conteL’Ido ou
significado (NAG 4703.1.7);
VIII - Conclusiva: a informagao revelada deve permitir a formagéo de opiniéo sobre
os trabalhos realizados (NAG 4703.1.8);
IX - Construtiva: a informagzao deve expressar formas de auxIIio, quanto as medidas
corretivas e as providéncias que se fizerem necessaries. Néo se devem utilizar
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éxpressoes duras, ofensivas, adjetivadas, comentarios desnecessa’rios, inopor’cunosou depreciativos (NAG 4703.1.9);
X - Simples: a informagéo deve ser descrita de forma natural, em linguagem de fécil
compreenséo e interpretagéo, sem termos complexos, técnicos ou embaraoantes.Quando for necessaria a utilizaoéo de termos técnicos, asses devem ser explicadosem notas de rodapé (NAG 4703.110) 3Xl — lmpessoal: a informaoéo deve ser relatada mediante linguagem impessoal erazoes pessoais nao devem influir na apresentagao de quaisquer fatos (NAG4703.1.11).
11.2. ESTRUTURA E CONTEUDO DO RELATORIO DE AUDITORIA
O Relatorio é o principal produto da auditoria. E o instrumento formal e técnico porintermédio do qual o auditor interno e/ou equipe de auditoria comunica aosresponsaveis/gestor: o objetivo e as questoes de auditoria; a metodologia utilizada;os achados de auditoria; as conclusoes; e as propostas de encaminhamento (NAG4701). A matriz de achados constitui como a base para a estruturagao e organizagéodo relatorio.
Como regra, ocorréncias que néo geram conclusoes ou propostas deencaminhamento néo devem constar do corpo do relatério de auditoria. Entretanto,ha’ situagoes em que o relato dos fatos deve ser feito, seja pela avaliaoéo do auditor' interno e/ou equipe ou pela natureza da questao.
Nesses casos, porém, o relato deve ser feito de forma resumida. E importanteconsiderar que o relatorio é o produto final do processo de auditoria, mas nem todosos registros necessitam ser feitos nele de forma detalhada. Ha informagoes cujoregistro é mais adequado em papéis de trabalho da fiscalizagéo realizada.
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Ha ainda registros que nao precisam ser feitos no oorpo do relatorio, mas sim nos
apéndices ou anexos do relatério, conforme tenham sido elaboradas pelo auditor
interno/equipe de auditoria ou por terceiros. Assim:
| — No caso de pagamentos irregulares na area de pessoal que tenham dispensa
de ressarcimento, ou de ocorréncias que n50 gerem determinagoes, audiéncias
ou converséo em Tomada de Contas Especial para fins de citagéo: deve constar
de re|atério apenas uma consolidaoéo dos fatos, necessaria ao entendimento da
irregularidade ocorrida. A meméria de calculo dos valores, as tabelas e a descrigao
ano a ano devem estar registradas em papéis de trabalhos. Tais papéis, que
constituem registros do trabalho executado. nao oomporéo o processo de
fiscalizaoéo, ficando arquivados na Controladoria Geral do Municipio;
ll - No caso de achados sanados durante a auditoria: os aohados sanados
durante a auditoria devem ser descritos na seoao “Achados de Auditoria” e na segao
“Propostas de Encaminhamento” indicar a nao necessidade desta;
lll - No caso de néio detecgao de achados: a descrigéo de ooorréncias nao
caracterizadas como achados, ou seja, a descrigao da néo detecgao de achados,
somente deve ser feita em casos exoepcionais, em que o auditor interno/equipe ‘
avalie que o fato precise constar do corpo do relatorio e, ainda assim, o relato deve
ser feito de forma resumida na “Concluséo”. Exemplos: i) No caso da apuragao de
dendncias cujas irregularidades apontadas néo foram constatadas, deve~se fazer
breve relato na Conclusao; ii) No caso de néo identificagéo de impropriedades para
as questoes apontadas, nao ha neoessidade de relato. Se 0 auditor interno/equipe
julgar relevante, deve fazé-lo de forma resumida na ”Concluséo”. O registro dos fatos
Ievantados durante o trabalho, por exemplo, a situagao de execuoao fisico-financeira
de um determinado convénio sem impropriedades ou o desenrolar de determinado
processo Iicitatério sem impropriedades, deve ser feito em papéis de trabalho que
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nao comporao o processo de fiscalizaoéo, ficando arquivados na Controladoria Geraldo Municipio;
IV ~ Histérico/descrigao dos fatos que envolvem os processes analisados néorelacionados aos achados: na descrigao da metodologia utilizada deve ser feitaremisséo ao apéndice em que conste a relagéo dos atos, contratos ou processosincluidos na amostra auditada. O historico/descrioao dos fatos sera’ feito em papel detrabalho que néo compora o processo de fiscalizagéo.
11.2.1 Folha de rosto
Folha de Rosto destina-se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos aidentificagéo do trabalho de auditoria realizado.
11.2.2 Resumo
Apresentaoéo concisa e seletiva da auditoria, que ressalta o objetivo e as questéesde auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria mais relevantes, 0volume de recursos fiscalizados, os beneficios potenciais, as conclusoes e aspropostas de encaminhamento mais importantes. Pode ser feito por meio de ementa.
11.2.3 Sumério
O sumério deve incluir os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem comV indicagéo do mimero da pa’gina na qual estéo contidos.
11.2.4 lntrodugao
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a oontextualizar o trabalho realizado, menoionando especificidades ou oaracteristioas
peculiares da fiscalizagao.
11.2.5 Achados de auditoria
Os aohados de auditoria, que devem ser desenvolvidos na fase de execuoao
utilizando a matriz de aohados (papel de trabalho que estrutura esse
desenvolvimento), devem ser relatados de forma estruturada (NAG 4706.1), por
achado, destaoando-se, pelo menos, os seguintes aspectos/atributos: de‘scrioao
(titulo ou enunciado do achado), situaoao encontrada, objetos nos quais o achado foi
constatado, critérios de auditoria, evidéncias, causas da ocorréncia, efeitos,
conclusao do auditor interno/equipe e propostas de encaminhamento.
Os achados devem ser relatados numa perspectiva de desorever a nature-2a e a
extensao dos fatos e do trabalho rea|izado que resuttou na conclusao. A situaoao
enoontrada, quando aplioavel, deve indioar a populaoao ou ndmero de oasos
examinados e quantifioar os resuItados em termos de valor monetario ou de outras
medidas. oonforme o caso, para dar ao leitor uma base para avaliar a importanoia e
as oonsequéncias dos achados.
Caso nao possam fazer essas mensuraooes, o auditor interno ou equipe de auditoria
devem Iimitar adequadamente suas conclusoes. Observe—3e que para cada achado
de auditoria havera uma conclusao e, pelo menos, uma proposta de
encaminhamento.

11.2.6 Conclusao
A conclusao deve sintetizar os fatos apurados no trabalho reatizado. Logo no inioio,
deve-se trazer resposta a questao fundamental da auditoria, oonstante do enunciado
do seu objetivo. Em seguida, é necessario abordar as respostas dadas as questoes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
formuladas para compor o escopo da auditoria com vistas a satisfaoéo de seuobjetivo. Podanto, a conc’iusao deve expressar o posicionamento do auditorinterno/equipe quanto a conformidade do objetivo da auditoria.
Sendo possivel quantificar, na conciuséo, também devem ser registrados osimpactos dos achados nas contas da Administragao Direta e lndireta do PoderExecutivo e Legislative do Municipio de Presidente Kennedy e 05 beneficios daspropostas de encaminhamento com menoéo, se houver, ao montante dos beneficiosquantificaveis.

- 11.2.7. Propostas de encaminhamento
Destina-se ao registro das sugestoes pertinentes aos problemas abordados. Aspropostas devem balizar—se na anaiise de causa e efeito dos achados. A causa,sendo o elemento indutor da discrepancia entre o critério e a situagao encontrada, éo alvo das medidas propostasi O efeito indica a gravidade da situagao encontrada edetermina a intensidade das medidas a serem propostas.
Néo devem constar das propostas de encaminhamento determinaooes genéricas dotipo “adogéo de medidas saneadoras para eliminagao das falhas encontradas” semque sejam mencionadas que providéncias devem ser adotadas ou ainda“observéncia a iegislagao em vigor”, uma vez que tais propostas néo séo efetivas e,ainda, séo de dificii monitoramento.
Na segao “Propostas de Encaminhamento”, devem ser reunidas todas asproposigoes formuiadas para cada achado de auditoria. No caso de haver propostasde medidas saneadoras (notificagao) juntamente com outras propostas(determinagéo, recomendagao, encaminhamento de documentos ou informaooes, xv”entre outras) e o auditor interno/equipe de auditoria entender ser oportuno adota§ 93“

x; 1’' \Ev
w
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apenas as medidas saneadoras naquele momento, as outras também devem ser
transcritas como medidas a serem oportunamente propostas.
Evita-3e, desse modo, o risoo de algumas dessas propostas néo serem consideradas
no futuro por néo estarem reunidas na seoéo apropriada, mas dispersas no corpo do
reiatério, pois nem sempre membros da equipe participam das fases instrutorias
subsequentes do relatorio de auditoria.
Na redaoéo das propostas de notificagéo, os responséveis devem estar devidamente
identificados, com a indicaoéo inclusive do periodo de exercioio no cargo.

11.2.8. Apéndices e anexos do relatério
Os dooumentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
relatorio, néo sejam essenciais a compreenséo deste, tais como, memorias de
céicuio, protocoios de teste e desoriooes detalhadas, devem ser tratadOS como
apéndioes ou anexos, conforme sejam produzidos, respectivamente, peia equipe de
audnona.
A separagéo dos citados documentos visa tornar o relatério conciso, entretanto. néo
deve causar prejuizo ao entendimento do Ieitor, cabendo ao auditor interno/equipe
avaliar cada oaso. Devem ainda ser ooiooados em apéndices, aqueles documentos
que por seu tamanho ou disposigéo gréfica néo possam constar do corpo do
reiatério, tais como, tabelas, gréficos e fotografias. .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL12. ETAPAS POSTERIORES A ELABORAn DO RELATORIO
12.1 PLANO DE Av

, O acompanhamento das agoes propostas no Plano de Agéo e’ medida indispensavelpara verificar se as recomendagoes estao sendo efetivamente implementadas econstituem-se em metas a serem alcangadas pelas unidades lexecutoras de controleinterno.
Pactuado 0 Plano de Aoao, o monitoramento das agoes devera ser realizado emsintonia com o servidor/agente responsavel do(a) orgao/entidade auditada.
O plano de agao contém o elenco das determinagoes e recomendagoes efetuadas- pela Controladoria Geral do Municfpio (o que fazer), oabendo aos reSponsaveis pelos(as) orgaos/entidades auditados (as) indicar, em cada caso:
l - O detalhamento das medidas que serao adotadas (como sera feito)H - Os responsaveis pela implantagao das medidas (quem ira fazer);IH - O prazo previsto para implantaoao (quando sera feito).

I

12.2 FOLLOW—UP
O termo follow-up, segundo o dicionario Michaelis, significa “manutengao de oontato,lembrete, acompanhamento de assunto, acompanhar uma agao a fim de verificarseus resultados". Em auditoria, o termo follow-up signifioa verificar se a fragilidade(ou achado) ainda persiste apos algum tempo da emisséo do relatério. Os (as)orgaos/entidades ao preenché-lo; descrevem e assumem as agoes adotadas durante_ o exeroicio e classificam a fragilidade em: '

. CC)" ‘I — lmplementada; . 1,‘~ . NH - Nao Implementada; ~ W
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Ill — Dependente de outros (as) Orgaos/entidades (quando todas as agées no
ambito do (a) Orgao/entidade foram tomadas e que para sanar a fragilidade ainda
restam agées por parte de outros Orgaos/entidades, internos ou externos);
IV - Auséncia de fato simHar (quando nao ocorreram fatos que permitissem a
implementagéo da recomendagao). O auditor interno ou equipe de trabalho da
auditoria analisa as informagées ali contidas, podendo aceitar ou nao a
classificagao feita pelo (a) Orgao/entidade auditado (a). Caso entenda que a
fragilidade nao foi sanada, é feita a rectassificagao do seu status.
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' IM“.mm‘PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL13. CONSIDERAQOES FlNAlS
Os trabalhos da Unidade Central de Controle lnterno — Controladoria Geral doMuniclplo da Administragao Direta e lndireta do Poder Executivo e Legislative doMuniclpio de Presidente Kennedy/ES, devem seguir a metodologia adotada nesteManual de Auditorla lnterna, cabendo a mesma a reallzagéo de atualizagoes,- devendo assegurar—lhe a amplitude e a atualidade necessaries.
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