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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PORTARIA/CGM/PK N9, 003 /2021 DE 05 DE JULHO DE 2021 .

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 004/2020, VERSAO 02, QUE
DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E METODOLOGIA PARA A
REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER EXECUTIVO E

LEGISLATIVO, A SEREM OBSERVADOS PELA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, e para dar cumprimento
ao disposto no Decreto Municipal n® 033/2021, bem como a Lei Municipal n? 1.076,

de 21 de mar¢o de 2013, alterada pela Lei Municipal n? 1.169, de 20 de marco de
2015 e Decreto n? 008, de 18 de janeiro de 2017.

RESOLVE

Art. 12, Aprovar a Instrugdo Normativa SCI n2 004/2020, versdo 02, referente
ao Sistema de Controle Interno — SCI, de responsabilidade da Controladoria Geral do
Municipio, enquanto Unidade Central de Controle Interno, que dispde sobre
procedimentos e metodologia para a realiza¢do de auditorias internas, no dmbito da

administracdo direta e indireta do Poder Executivo e Legislativo, a serem observados
pela Controladoria Geral do Municipio de Presidente Kennedy.

Art. 22, Cabera a Unidade Responsével (Unidade Central de Controle Interno)

a ampla divulgacdo de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas que compde o
Sistema de Controle Interno.

Art. 32, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢cbes em contrario.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI
INSTRUCAO NORMATIVA SCI n° 004/2020

DISPOE ~ SOBRE  PROCEDIMENTOS E
METODOLOGIA PARA A REALIZAGAO DE
 AUDITORIAS INTERNAS, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO, A SEREM
OBSERVADOS PELA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY.

Versao: 02.

Data: 05/07/2021.

Ato de Aprovagio: Portaria n°® 003/2021.

Unidade Setorial Responsavel: Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre o procedimentos e
metodologia para a realizago de auditorias internas, no ambito da administracao
direta e indireta do Poder Executivo e Legislativo, a serem observados pela
Controladoria Geral do Municipio de Presidente Kennedy.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente
Kennedy/ES, bem como os érgéos da Administracéo Indireta.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Auditoria: - processo sistematico, documentado e independente de se
avaliar objetivamente uma situagdo ou condigao para determinar a extensao na qual g}
critérios s@o atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os
resultados dessa avaliagdo a um destinatario predeterminado:

0N
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Il - Auditoria Interna: atividade de avaliacdo independentemente e de
assessoramento da administracéo, voltada para o exame e avaliagdo da adequacéo,
eficiéncia e eficacia dos sistemas de controle, bem como da qualidade do
desempenho das areas, em relagdo as atribuicbes e aos planos, as metas, aos
objetivos e as politicas definidos para as mesmas;

Ill - Achado de Auditoria: Qualquer fato significativo, digno de relato pelo
auditor, constituido de quatro atributos: situagéo encontrada/constatagao, objetos,
critérios, evidéncias. Decorre da comparacéo da situagédo encontrada com o critério
e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério;

IV - Evidéncias: informagdes obtidas durante a auditoria no intuito de
documentar os achados e de respaldar as opinibes e conclusées da(o)
equipe/servidor, a qual poderao ser classificadas como fisicas, orais, documentais e
analiticas;

V - Controle Interno: processo integrado efetuado pela diregédo e corpo de
funcionarios, estruturado para enfrentar os riscos e fornecer seguranca aos
procedimentos realizados pela administragédo municipal;

VI - Controles internos administrativos: agées, métodos ou procedimentos
adotados pelos érgaos publicos, compreendendo a administragdo com seus diversos
niveis gerenciais, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncia as
diretrizes estratégicas, para possibilitar a realizacdo de objetivos e metas
estabelecidas;

VII - Sistema de controles internos: conjunto integrado de componentes
de controle de atividades utilizados pelo Poder do Chefe Executivo e Legislativo, a
fim de reduzir os riscos e possibilitar um acompanhamento permanente dessas
acoes; _

VIl - Procedimentos e Técnicas de Auditoria: constituem na aplicagao de
um conjunto de métodos e técnicas por parte do auditor, que lhe permite a obter
evidéncias ou provas suficientes e adequadas para fundamentar sua opinido e
conclusdes;

IX - Amostragem: & o procedimento pelo qual se obtém informagéao sobre um
todo (populagéo), examinando-se apenas uma parte do mesmo (amostra). A amostra
deve ser representativa da populagdo. Para uma amostra ser representativa, cada
item da populagdo deve ter a mesma chance de ser selecionado, ou seja, de ser
incluido na amostra;

X - Planejamento do Trabalho de Auditoria Interna: compreende os
exames preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a
amplitude e a época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela administragédo, que abrangera todo o exercicio a ser auditado;

Xl- Plano Anual de Auditoria Interna —PAAIl: documento contendo a
programagéao dos trabalhos de auditoria nas atividades da administragao direta e
indireta do Municipio de Presidente Kennedy, para o periodo de um ano;

Xll - Programa de Auditoria — PA: € um programa de trabalho detalhado que
se destina a orientar adequadamente o trabalho da equipe de auditoria/servidor, ao
qual devera indicar a 4rea auditada; definir os objetivos, definir o escopo, elaborar o
cronograma de execugao, definir os recursos humanos envolvidos (horas/homem) e;
elaborar o roteiro de execucdo dos trabalhos. Configura-se a base dos
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procedimentos para a identificagéo, andlise, avaliagdo e registro da informacao
durante a execucao dos trabalhos;

XlIl - Papéis de Trabalho: € o conjunto de documentos e apontamentos com
informagdes e provas reunidas pelo auditor, preparados de forma manual, por meios
eletrénicos ou por outros meios, que constituem a evidéncia do trabalho executado
e o fundamento de sua opiniéo;

XIV - Relatério Preliminar de Auditoria: é o produto preliminar em gue se
evidéncia os achados, para posterior apresentacdo aos responsaveis para fins de
manifestagdes;

XV - Comunicagdo de Auditoria: documento expedido para autorizar a
realizacdo dos servicos de auditoria;

XVI - Monitoramento: verificagdo posterior do cumprimento dos pontos das
recomendacdes das auditorias apresentadas:

XVII - Plano de Agéo: documento emitido e apresentado pelo érgdo/entidade
auditado, ap6s o recebimento do relatério de auditoria, do qual constara a acéo a ser
implantada e/ou implementada com relagao as recomendagbes pontuadas no
relatério, indicando ainda o prazo e o servidor responsavel pela mesma:

XVIII - Andlise Preliminar do Objeto de Auditoria: compreende o
levantamento de todas as fontes de informagées e a obtengdo de dados dos quais
serao extraidos os elementos necessarios @ compreensao da entidade e do objeto a
ser auditado.

XIX — Relatério Conclusivo de Auditoria: & o documento pelo qual a CGM
transmitira ao Chefe do Poder ou do (a) érgdo/entidade, depois de atendidos os
procedimentos, o resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendacdes julgadas
relevantes e oportunas, permitindo-lhe manifestar-se sobre o contetido apresentado.

XX — Unidades Executores: todas as Unidades Gestoras dos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy;

XXl — Responsaveis: qualquer pessoa que tenha concorrido para
irregularidades evidenciadas nos achados de auditoria.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes baseadas
nas seguintes legislacdes:

| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

Il - Lei Complementar n°® 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n® 1.169/2015,
que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°®
1.076/2013; 241

VI- Instrugdo Normativa SCI n°® 001/2013, que disciplinou os padroes,
responsabilidades e procedimentos para elaboragéo, emissdo, implementacio e
acompanhamento das Instrucées Normativas em ambito Municipal; %,
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VIl - Lei Municipal n® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal)

VIII - Lei Federal n°® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Resolugdo TCEES n® 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criagdo, implantagdo, manutencéo e fiscalizagéo do
Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

X — Portaria CGM n°® 001/2021, que aprova a Instrugdo Normativa SCI n°
001/2013, que disciplina padrées, responsabilidades e procedimentos para a
elaboragéo, emissdo, implementagédo e acompanhamento da Instrugdo Normativas
a serem observadas, objetivando a execugdo de agdes de controle;

Xl - Portaria CGM n° 002/2021, que aprova a Instru¢do Normativa SCI n°
03/2017, que dispde sobre a adesado as normas de auditoria governamental (NAG'S)
no dmbito de atuagéo das atividades desempenhadas pela Controladoria Geral;

Xll — Decreto Municipal n® 033, de 25 de margo de 2021, que delega a
aprovagdo de instrugbes normativas aos secretarios municipais e da outras
providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracao da presente
Instrugdo Normativa:

| - Promover a divulgagédo e implementacédo desta Instru¢do Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras e
com a Unidade de Coordenacéao de Controle Interno a fim de definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracédo, atualizacao ou expanséao;

[ll - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instru¢ées Normativas e
em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacéo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

IV - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrucbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacao de novas Instrugbes Normativas;

V - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente
de cada Instrucdo Normativa.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:
| - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrucédo
Normativa quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de
atualizacao;
Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento; %
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Il - Cumprir as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacgoes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secaoll
Planejamento da Auditoria

Art. 7°. A Controladoria Geral do Municipio, ird realizar os exames
preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude e
a época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
administragdo, bem como as variaveis: a materialidade, a relevancia e a criticidade.

Art. 8°. Apos devera elaborar a proposta do Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI) para o ano, e envia a proposta de Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) ao
Chefe do Poder Executivo Municipal para aprovacio e elaboracdo de Decreto
Municipal.

Art. 9°. O Chefe do Poder Executivo Municipal, analisara e aprovara o Plano
Anual de Auditoria Interna (PAAI), podendo sugerir alteragcées no Plano Anual de
Auditoria Interna (PAAI) e envia-las a Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. A Controladoria Geral do Municipio ao receber e aprovar as
alteragdes propostas pelo Prefeito, reelaborara o Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI), remetendo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para aprovacgdo e
encaminhamento para elaboragdo de Decreto Municipal.

Secao
Execucido do Plano Anual de Auditoria Interna

Art. 10. Apos publicagéo de Decreto Municipal com a aprovacdo do Plano
Anual de Auditoria Interna (PAAI), o(a) Controlador(a) Geral indicara equipe de
auditoria/servidor que sera responsavel pela execugdo do plano, que dara inicio com
a emissao de Comunicagao de Auditoria para os gestores responsaveis pela area a
ser auditada.

Art. 11. A Comunicagdo de Auditoria devera ser detalhado no que for
necessario, quanto @ compreensédo dos procedimentos que serdo aplicados, em
termos de natureza, oportunidade, extenséo, equipe técnica, devidamente descritos
na matriz de planejamento.

trabalhos de auditoria, com a execugdo do programa de auditoria, a analise
preliminar do objeto de auditoria e a coleta de dados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 13. O inicio da execugao do programa de auditoria, se dara com a
preparagéo dos papéis de trabalho, através da solicitagdo de documentacgéao, e caso
nao seja enviado no prazo indicado, a Equipe de Auditoria/servidor, devera reiterar
a solicitacéo das informagdes sobre pena de responsabilizagao.

Paragrafo unico. Todos os documentos, papéis de trabalho e outros, gerados
na realizagdo da auditoria, deverdo ser organizados, arquivados ha Controladoria
Geral.

Art. 14. Para instrugéo das Auditorias Internas, podera ser utilizado exames e
investigactes, testes de observancia e testes substantivos, entrevistas, que irdo
permitir que a Equipe de Auditoria/servidor obtenha subsidios suficientes para
fundamentar suas conclusées e recomendagbes a administragao.

Art. 15. Apos a obtencgéo das informagbes, com a possibilidade de verificagédo
“in loco”, caso necessario, seréo registrados os Achados de Auditoria na Matriz de
Achados, e elaboragéo do Relatério Preliminar de Auditoria.

§1°. O Relatério Preliminar de Auditoria com apresentacéo dos achados sera
encaminhado aos responsaveis para obtencéo das opinides e justificativas, em prazo
previamente definido pela equipe de auditoria/servidor, no qual levara em
consideragdo aspectos inerentes ao risco, materialidade e relevancia do tema
auditado.

§2°. As informacgdes prestadas pelos responsaveis, ap6s analisados, serdo
inseridas no Relatdrio Conclusivo, que constara as conclusbes, propostas,
recomendacées e medidas corretivas.

Secgao lll
Relatorio de Auditoria Interna

Art. 16. A Equipe Técnica/servidor designada(o) para instrugdo da Auditoria
emite o Relatério Preliminar de Auditoria, e encaminha ao(a) Controlador(a) Geral do
Municipio que recebera e revisara o relatério, e caso seja detectada a necessidade
de corregdes, fara suas proprias observacdes, e encaminhara o Relatério Preliminar
a(ao) Equipe Técnica/servidor para regularizagéo.

Art. 17. Apés revisdo e emissdo, a Equipe/servidor recebera o Relatério
Preliminar de Auditoria e, se necessario, realizara as corregdes sugeridas.

§1°. A Equipe Técnica/servidor encaminhard o Relatério Preliminar de\@&
Auditoria aos responsaveis para oportunizar a sua manifestagéo, no prazo definido

pela Equipe/servidor. :/
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: §2°. Recebidas as manifestagbes dos responsaveis, a Equipe de
Auditoria/servidor analisara as justificativas apresentadas e fara constar no Relatério
Conclusivo, que apds emitido, encaminhara ao(a) Controlador(a) Geral do Municipio
para analise e manifestacao.

Art. 18. Apds aprovado o Relatério Conclusivo pelo(a) Controlador(a) Geral
do Municipio, a Equipe Técnica/servidor providenciara a coleta das assinaturas, e
encaminhara o Relatério Conclusivo de Auditoria para (0)a Controlador(a) Geral.

Art. 19. O(a) Controlador(a) Geral do Municipio elaborara as
correspondéncias para encaminhamento do relatério de auditoria ao:

| - CHEFE DO PODER, para conhecimento;

Il - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, conforme
determina o §1° do artigo 74 da Constituicdo Federal e a Resolugdo TC 261 de 04
de junho de 2013:

Il — Gestor responsével pelo 6rgdo auditado, para conhecimento e
providéncias quanto a possiveis recomendagdes constantes no relatério.

IV - Responsaveis para conhecimento;

Segao IV
Planejamento e Execugédo do Monitoramento de Auditoria.

Art. 20. O monitoramento das auditorias realizadas, consiste no
acompanhamento das providéncias adotadas pela unidade auditada em relacdo as
determinagdes e recomendacdes constantes do Relatdrio Conclusivo de Auditoria,

no qual devera constar prazo para atendimento e comunicacdo das providéncias
adotadas.

Art. 21. Para fins de monitoramento, serd elaborada a matriz de
monitoramento das auditorias realizadas, e encaminhada & Controladora Geral do
Municipio para autorizacéo e execucao da Auditoria de Monitoramento.

Art. 22. Compete a Equipe Técnica/servidor que conduziu a auditoria de
conformidade realizar o respectivo monitoramento.

Art. 23. A quantidade e a periodicidade dos monitoramentos variardo de
acordo com as particularidades, a complexidade e os prazos necessarios para as
Implementagdes conforme estabelecido nos relatérios de auditoria.

§1°. O cumprimento das recomendacdes deverdo ser atendidos no prazo
estabelecido, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.

§2°. Ao formular determinacoes e recomendacgdes e posteriormente monitora- 60\,{
las, deve-se priorizar a correcdo dos problemas e das deficiéncias identificadas em
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relagdo ao cumprimento formal de deliberagdes especificas, quando essas néo forem
fundamentais a corregdo das falhas

Art. 24. Autorizada a matriz de monitoramento de auditoria pelo(a)
Controlador(a) Geral do Municipio, a Equipe Técnica/servidor ira realizar a
elaboragdo da Comunicagado de Auditoria, e encaminhara aos érgdos que seréo
monitorados, devidamente autorizado.

Paragrafo Unico. Juntamente com a Comunica¢do de Auditoria, a Equipe
Técnica/servidor ird elaborar e encaminhar um roteiro para o monitoramento de
auditoria.

Art. 25. Iniciado o monitoramento, a(o) Equipe Técnica/servidor a cada fase
estabelecida na matriz de monitoramento solicitara ao érgéo informag¢ées quanto ao
cumprimento, e ao final elaborara o relatério de monitoramento das auditorias
realizadas com apresentagdo dos resultados, conclusées, propostas,
recomendacdes 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 seja detectada
a necessidade de correcbes, encaminha o relatério preliminar de monitoramento de
auditoria a(ao) Equipe Técnica/servidor, para regularizagao.

Paragrafo tnico. Caso nao seja detectada a necessidade de corregéo, o(a)
Controlador(a) Geral do Municipio encaminhara o relatério preliminar de
monitoramento de auditoria a(ao) Equipe Técnica/servidor para emissao do relatorio
final.

Art. 27. A(o) Equipe Técnica/servidor providencia a coleta de assinaturas no
relatério final de monitoramento de auditoria e elaborara as correspondéncias para
apresentacao do relatério de monitoramento de auditoria aos:

| - CHEFE DO PODER EXECUTIVO, para conhecimento;

Il - Ao TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
conforme determina o §1° do artigo 74 da Constituicdo Federal e a Resolugdo TC
261 de 04 de junho de 2013;

Ill - Gestor responsavel pelo 6rgéo auditado, para conhecimento quanto ao
cumprimento/ou ndo das recomendacéo constantes no relatério.

Subsecio V
Da Responsabilizacao dos érgaos auditados.

Art. 28. S&o responsaveis pela prestacédo de informagdes para subsidiar a
analise da(o) Equipe de Auditoria/servidor, os servidores que atuaram na instrugéo
do processo e os servidores que detenham a informagéo em razdo do cargo ou
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fungdo, em que ficaram obrigados a prestarem as informagdes ou documentos
solicitados pela(o) Equipe de Auditoria/servidor.

Art. 29. Os servidores que no curso do processo de auditoria forem citados
para apresentarem manifestagtes, ou documento no prazo previamente indicado no
instrumento de citagdo, e deixarem de responder, estardo sujeitos as sancdes

prevista no art. 132 da Lei Complementar n® 03/2009, sem prejuizo da agéo penal
competente.

Art. 30. Alem da sangbes previstas no artigo anterior, podera o servidor ser
advertido que a conduta de obstrugdo de informagbes sera redigida a termo e
enviada a autoridade superior.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdo
Normativa SCI N° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo e vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Presidente Kennedy

Art. 33. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral do
Municipio) a ampla divulgagao de todas as Instrucées Normativas ora aprovadas.

Art. 34. E parte integrante desta Norma de Procedimento, o Manual de
Procedimento de Auditoria Governamental da Controladoria Geral do Municipio.

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

Presidente Kennedy/ES, 05 de julho de 2021

0 -
FLAVIA MAGALHAES DUARTE BORGES

Responsavel pelo Sistema de Controle Interno
Municipio de Presidente Kennedy

ED]LEI\éP DOS SANTOS
Controladora Geral EM
Municipio de Presidente Kennedy v

Pégina9de9
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CONTROLADORIA GERAL

APRESENTACAO

Este Manual foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos de auditoria
interna da Controladoria Geral do Municipio (CGM) de Presidente Kennedy-ES,
apresentando conceitos e sistematizando praticas a serem observadas pelos
servidores lotados na CGM, instrumentalizando a execugao das auditorias, de modo

a auxiliar a consecugio plena da missao institucional da CGM.

A base tedrica do Manual foi o estudo realizado pela Controladoria Geral do
Municipio, o qual teve como referéncia a literatura especializada e, principalmente,
0s conceitos e praticas descritas em manuais 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: a
Instrugdo Normativa SCI-02- Realizagao de Auditoria Interna da Prefeitura Municipal
de Vila Velha, aprovada pela Portaria n° 008/2018; o Manual de Auditoria Interna
Governamental da Prefeitura Municipal de Domingos Martins/ES: a Resolugdo TC n°
313/17, que adota como norma de auditoria do TCEES as Normas Brasileiras de
Auditoria do Setor Plblico (NBASP); a Resolucdo TC n° 287/2015, que aprova o
Manual de Auditoria de Conformidade do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo; a Resolugao TC n° 298/2016, que dispde sobre o exercicio da fiscalizagso
Operacional pelo TCEES; Resolugdo TC n° 233/2012, que adota como Norma Geral
de Auditoria do TCEES as Normas de Auditoria Governamental — NAG, Aplicaveis ao
Controle Externo; Manual de Auditoria Interna do TCEES:; Decreto Municipal n°
085/2017, que aprova a Instrugdo Normativa SC| no 003/2017, que dispde sobre a
adesdo as Normas de Auditoria Governamental (NAG's) no ambito de atuagdo das

atividades desempenhadas pela Controladoria Geral do Municipio, entre outros.

Este documento nao esgota todos os assuntos relativos a auditoria, visto que ha

inimeras variantes relacionadas as entidades e aos objetos auditados. A intengéo &, Jw
foe
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acima de tudo, dar inicio a padronizacdo e ao aperfeicoamento dos procedimentos
adotados pelo corpo téchico da CGM.

Este Manual, é de uso obrigatério e o seu contetudo deve ser de conhecimento dos
servidores que atuam na CGM do Municipio de Presidente Kennedy, constituindo
instrumento individual de trabalho, devendo ser incluido no plano de treinamento
técnico-profissional com o objetivo de assegurar um nivel de conhecimento,
entendimento e observancia do seu conteldo.

A atualizagéo do contelido deste Manual ocorrerd sempre que preciso for, buscando
o aprimoramento constante das praticas de auditoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

1. INTRODUGAO

O trabalho de auditoria na Controladoria Geral do Municipio (CGM) é definido como
um conjunto de técnicas empregadas com o objetivo de avaliar, por meio de uma
amostra, a aplicabilidade dos recursos publicos, confrontando seus processos de
trabalho e resultados com referéncias técnicas e normativas. Em consonancia com
as disposi¢des contidas no inciso V do artigo 5° da Lei Municipal n° 1.076, de
21.03.2013 e no artigo 7°, § 1° do Decreto Municipal n® 08, de 18.0‘[.2017. as
atividades de auditoria tém como propositos:

| - Ser um importante componente de controle dos ¢rgéos e das entidades municipais
do Poder Executivo e Legislativo, na busca da otimizagdo dos recursos, atuando
para corrigir, de preferéncia preventivamente, os desperdicios, as impropriedades, as
disfuncdes, a negligéncia e a omissdo, de forma a assistir a Municipalidade na
consecucéo de seus objetivos estratégicos;

Il - A adequagdo dos Sistemas de Controles Internos (SCI) exercidos nas diversas
atividades e processos de trabalho realizados, proporcionando uma razodvel garantia
de que tais procedimentos funcionam de acordo com o planejado;

lll - Fortalecer a gestéo, racionalizar as agbes de controle no Municipio e prestar
apoio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, 6rgao de Controle Externo
do Poder Executivo e Legislativo Municipal,

As normas e procedimentos administrativos introduzidos por este Manual aplicam-se
ao Poder Executivo e Legislativo do Municipio e, a Administragdo Direta e Indireta.
Esse conjunto de normas e procedimentos deve ser observado em todas as etapas
dos Processos Administrativos pelos servidores da CGM da Prefeitura Municipal de
Presidente Kennedy/ES, bem como a forma que devem ser executados, cujo objetivo

é servir como guia para os agentes integrantes do processo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

2. DO MANUAL

2.1. BASE DE REFERENCIA

O Presente Manual fundamenta-se nas Resolugdes do TCE ES n° 227/2011:
Resolugées do TCE ES n° 257/2013, Resolugées do TCE ES n° 298/2016,
Resolugdes do TCE ES n° 287/2016, Resolugdes do TCE ES n° 233/2012, Instrucéo
Normativa que disciplina a elaboragéo das demais normas — Norma das Normas, os

preceitos legais descritos abaixo e, nas demais legislagdes descritas nas Normas de
Procedimentos deste Manual:

| - Constituicao da Republica Federativa do Brasil, artigos 31, 70 e 74:
Il - Lei Federal n° 4.320, artigos 76 a 80:
Il - Lei Federal n° 101, artigos 54 e 59;

IV - Portaria Conjunta STN/SOF ne 01, de 10/12/2014, e Portaria STN n°® 700, de

10/12/2012 - (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 6% edicdo do
Ministério da Fazenda);
V- Portaria STN n° 637, de 18/10/2012 — (Manual dos Demonstrativos Fiscais, 52
edicdo do Ministério da Fazenda — Secretaria do Tesouro Nacional-(Portaria STN n°
637, de 18/10/2012)
VI - Lei Complementar Estadual n° 621, de 08/03/2012;

VII - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy, artigo 52:
VI - Lei Municipal n® 1.073/2013; '

IX - Decreto Municipal n° 08/2017.

2.2. CONTROLE INTERNO

A Controladoria Geral do Municipio é o 6rgéo central do Sistema de Controle Interno,
sendo suas atividades entendidas como qualquer agdo, método ou procedimento

adotado, compreendendo tanto a alta administragédo como os niveis gerenciais %‘“\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL
apropriados, relacionado com a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizes

estratégicas, visando aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam
atingidos. '

Toda agéo adotada pelo gestor no intuito de reforgar o cumprimento das metas e dos

objetivos estabelecidos, configura-se como um controle interno, sendo este dividido
em:

| - Preventivos: buscam evitar que fatos indesejaveis ocorram,;
|| - Detectivos: para detectar e corrigir fatos indesejaveis ja ocorridos; e
Il - Diretivos: para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel.

Sao objetivos dos controles internos:

| - Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros néo
intencionais; .

Il - Antecipar-se preventivamente ao cometimento de erros, desperdicios, abusos,
praticas antiecondmicas e fraudes;

Il - Assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que serao
utilizados pela geréncia para a tomada de decisbes;

IV - Incrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas
internas; |

V - Assegurar a aderéncia as diretrizes estratégicas, planos, normas e
procedimentos do 6rgéo; e

VI - Propiciar informagbes oportunas e confidveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos.

2.3 PRINCIPIOS DE CONTROLE INTERNO
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Os principios de controle interno, usualmente mencionados na literatura
especializada, correspondem a medidas que devem ser adotadas em termos de

politica, sistemas e organizagdo, visando o atingimento dos seguintes objetivos:

| - Seguranga razoavel: as estruturas de controle interno devem proporcionar uma
garantia razoavel do cumprimento dos objetivos gerais. A garantia razoavel equivale
a um nivel satisfatério de confianga, considerando o custo, a oportunidade, a
utilidade e os riscos;

Il - Comprometimento: os dirigentes e os servidores/empregados devem mostrar e
manter, em todo momento, uma atitude positiva e de apoio frente aos controles
internos;

I - Etica, integridade e competéncia: os dirigentes e os servidores/empregados
devem primar por um comportamento etico, por meio de sua integridade pessoal e
profissional:

IV - Objetivos do controle: identificar ou elaborar objetivos especificos do controle
para cada atividade da instituicdo. Estes devem ser adequados, oportunos,
completos, razodveis e estar integrados dentro dos objetivos globais da instituicao;

V - Andlise do custo-beneficio: a implantagédo e o funcionamento dos controles
internos devem apresentar um custo inferior ao beneficio gerado;

VI - Vigilancia dos controles: os dirigentes devem acompanhar e verificar
continuamente suas operacées e adotar imediatamente as medidas oportunas frente
a qualquer evidéncia de irregularidade ou de atuagd@o contraria aos principios de
economia, eficiéncia e eficacia:

VIl - Documentagéo: a estrutura de controle interno e todas as transagdes e fatos
significativos devem estar claramente documentados e a documentacgdo deve estar
;iisponivel para verificagdo. Uma instituicao deve ter o registro de sua estrutura de

controle interno, incluindo seus objetivos e procedimentos de controle e de todos os
aspectos pertinentes das transacdes e fatos significativos:

G
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VIl - Registro oportuno e adequado das transagdes e fatos: as transacdes e
fatos significativos devem ser registrados imediatamente e classificados
devidamente. O registro imediato e pertinente da informagdo é um fator essencial
para assegurar a oportunidade e confiabilidade de toda informagéo que a instituicéo
maneja em suas operagdes e na adogéo de decisdes;

IX - Autorizagdo e execugdo das transac¢des e fatos: as transagéeé e fatos
relevantes sé poderéo ser autorizados e executados por aquelas pessoas que atuem
no dmbito de suas competéncias;

X - Divisdo de tarefas (segregacdo de fungdes): as tarefas e responsabilidades
essenciais ligadas a autorizagéo, tratamento, registro e revisédo das transacdes e
fatos devem ser designadas a pessoas diferentes. A fim de reduzir o risco de erros,
desperdicios ou atos illcitos, ou a probabilidade de que nao sejam detectados estes
tipos de problemas, € preciso evitar que todos os aspectos fundamentais de uma
transagao ou operagédo se concentrem has maos de uma (nica pessoa ou unidade;
Xl - Supervisdo: deve existir uma supervisdo competente para garantir o
atendimento aos objetivos de controle interno;

Xll - Acesso aos recursos e registros e responsabilidades frente aos mesmos:
0 acesso aos recursos e registros deve ser limitado as pessoas autorizadas para

tanto, as quais estdo obrigadas a prestar contas da custédia ou utilizacdo dos
mesmos.

.
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3. AUDITORIA GOVERNAMENTAL

Nos termos das Normas de Auditoria Governamental (NAG), a auditoria & o exame
independente, objetivo e sistematico de dada matéria, baseado em normas técnicas
e profissionais, no qual se confronta uma condi¢cao com determinado critério com a
finalidade de emitir uma opinido ou comentarios (NAG 1102).

A auditoria governamental é o exame efetuado em todas as Unidades Gestoras da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de
Presidente Kennedy em fungdes, subfuncdes, programas, agdes (projetos, atividades
2 opera«;ées especiais), areas, processos, ciclos operacionais, servigos, sistemas e
sobre a guarda e aplicagao de recursos publicos pelos responsaveis em relagdo aos
aspectos contabeis, orgamentarios, financeiros, econdmicos, patrimoniais e

operacionais, assim como acerca da confiabilidade do Sistema de Controle Interno
(NAG 1102.1).

Cabe ressaltar que ela é realizada pelo Auditor Interno, por intermédio de
levantamentos de informacgdes, analises imparciais, avaliages independentes e
apresentacdo de informagdes seguras, devidamente consubstanciadas em
evidéncias, segundo os critérios de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficacia, efetividade, equidade, gtica, transparéncia e protecdo do meio
ambiente, além de observar a probidade administrativa e a responsabilidade social
dos gestores da coisa publica (NAG 1102.1).

Como um dos principais instrumentos de controle da gestao dos recursos publicos, a
auditoria governamental caracteriza-se pela utilizagdo de métodos, técnicas e
procedimentos adequados Para a consecucdo dos trabalhos e alcance de sua

fnalidade a saber, a de permitir aos auditores expressar opinido ou emitir
comentarlos sobre a adequacao da matéria examinada (NAG 4101).
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O objetivo de um exame de auditoria governamental é expressar opinido ou emitir
comentérios sobre a adequagéo da matéria examinada e, portanto, ndo é destinado
especificamente a detectar erros, fraudes e outras irregularidades. Entretanto, ao
efetuar seus exames e ao expressar sua opinido ou comentarios, o profissional de
auditoria governamental deve estar alerta a possibilidade da existéncia de erros,
fraudes e outras irregularidades que, em alguns casos, podem ser de tal grandeza
que afetem a posigéo patrimonial, econémica e financeira, assim como as questbes
operacionais do ente auditado.

3.1. AUDITORIA INTERNA

A Auditoria Interna tem por finalidade desenvolver um plano de agéo que auxilie a
organizagdo a alcan¢ar seus objetivos, adotando uma abordagem sistémica e
disciplinada para a avaliagéo e melhora da eficacia dos processos de gerenciamento
de riscos com o objetivo de adicionar valor e melhorar as operagdes e resultados de
uma organizagao.

O objetivo geral da Auditoria Interna & avaliar e prestar assessoramento a alta
Administracdo e desenvolver adequadamente suas atribuigdes, proporcionando-lhe
andlises, recomendacgbes e comentarios objetivos, acerca das atividades
examinadas com base na legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de
gestéo dos responséveis pela Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo e
Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy.

Para alcancar o cumprimento deste objetivo geral ha necessidade de desempenhar
atividades tais como: avaliacdo dos registros; das demonstragdes contabeis; das
contas governamentais; das operagdes e dos sistemas financeiros; do cumprimento

das disposi¢cdes legais e regulamentares; dos sistemas de controle interno; da
probidade e da corregéo das decisGes administrativas.
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Além destas atividades, a CGM exerce o acompanhamento e fiscalizacdo de todas
as Unidades Gestoras da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo e

Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy, no que tange:

| - aos aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios, patrimoniais e operacionais:

Il - & gestdo de pessoal:

Il - aos limites constitucionais e legais;

IV - ao Sistema de Controle Interno, que determina a avaliagdo e a seguranca do
sistema, mediante a coleta, compilac@o, tabulacdo, julgamento e anélise critica de
dados e informagdes objeto de atengdo da Auditoria Interna. O exame e a avaliagcao
do SCI devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria. O Sistema de
Controle Interno consiste nas atividades, planos, métodos e procedimentos utilizados
pela prépria unidade, de modo a garantir que os seus objetivos institucionais e/ou
Operacionais sejam alcangados;

V a auditoria do Sistema de Controle Interno, que tem por escopo a verificacdo da
correta aplicagéo dos controles estabelecidos e a identificacdo de possiveis falhas
existentes, no intuito de fortalecer os procedimentos nas unidades executoras com
vistas & mitigacéo dos riscos e atendimento da conformidade:

VI - a fixagio da extensio e da profundidade dos trabalhos previstos no Plano Anual
de Auditoria Interna a partir da analise da observancia dos procedimentos internos e
com vistas & obediéncia as instrugdes normativas devidamente aprovadas, com base
no risco envolvido na auditoria, a partir do grau de confianca que pode ser
depositado nesses controles, evidenciados na matriz de risco.

3.2 TIPOS DE AUDITORIA

De acordo com as Normas de Auditoria Governamental, as auditorias classificam-se
em Auditoria de Regularidade e Auditoria de Desempenho Operacional.
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3.2.1 Auditoria de Regularidade

Nos termos do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(RITCEES), artigo 189, inciso | c/c caput, a auditoria de regularidade é o instrumento
de fiscalizagéo utilizado pelo Tribunal para “examinar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos de gestdo dos responsaveis sujeitos a sua jurisdicdo,

quanto ao aspecto contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial, operacional e
ambiental”,

Em conceito adotado pelas NAG's, abrange o exame e avaliagcéo dos registros; das
demonstragbes contabeis; das contas governamentais; das operagbes e dos
sistemas financeiros; do cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares; dos
sistemas de controle interno; da probidade e da corregdo das decisdes
administrativas adotadas pelo ente auditado, com o objetivo de expressar uma
opinido (NAG 1102.1.1).

As auditorias de regularidade subdividem-se em:

| - Auditorias de cumprimento legal ou conformidade: com o objetivo de emitir
uma opinido que evidencie em que medida foram observadas as leis, os
regulamentos, as politicas, os codigos estabelecidos, os contratos, os convénios ou
outros acordos firmados, de modo a garantir uma correta avaliagdo da matéria
fiscalizada, a partir de critérios adequados e predeterminados;

Il - Auditorias contabeis ou financeiras: com o objetivo de examinar as
demonstragdes contabeis e outros relatérios financeiros com o objetivo de expressar
uma opini&o — materializada em um documento denominado relatério de auditoria —
sobre a adequacédo desses demonstrativos em relagdo as Normas de Auditoria
Governamental, aos principios de contabilidade, as Normas Brasileiras de
Contabilidade, sejam elas profissionais ou técnicas e a legislacéo pertinente. Em

uma auditoria contabil o profissional de auditoria governamental devera verificar se
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as demonstracdes contabeis e outros informes representam uma viséo fiel e justa do
patriménio envolvendo questdes orcamentarias, financeiras, econdmicas e

patrimoniais, além dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.1.1).

3.2.2 Auditoria Operacional ou de Desempenho

A auditoria operacional, tratada nas normas internacionais como auditoria de
desempenho, compreende o exame de fungdes, subfuncdes, programas, acoes
(projetos, atividades, operagdes especiais), areas, processos, ciclos operacionais,
servicos e sistemas governamentais com 0 objetivo de se emitir comentarios sobre o
desempenho dos 6rgéos e das entidades da Administracdo Publica e o resultado das
politicas, programas e projetos publicos, pautado em critérios de economicidade,
eficiéncia, eficacia, efetividade, equidade, ética e prote¢éo ao meio ambiente, além
dos aspectos de legalidade (NAG 1102.1.2).
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4. ETICA E CONDUTA DO AUDITOR

4.1 EQUIPE DE AUDITORIA

A Equipe de Auditoria deve ter treinamento técnico e experiéncia que permita realizar
a obtencdo das evidéncias necessarias e formular conclusées e recomendagées
pertinentes. Para tal, a realizacdo das atividades de auditoria interna seréo
desempenhadas por servidores efetivos investidos no cargo de “Auditor Municipal’
previsto na Lei Municipal n° 546/2001, ou por "Equipe de Auditoria” composta por
servidores lotados na Controladoria Geral do Municipio e que possuam a formagao
em nivel superior equivalente ao exigido no cargo de Auditor Municipal, exceto a

especializag8o, ou por “Auditores Internos” contratados para atender a demanda da
Controladoria Geral do Municipio.

E recomendavel que todos dos membros responsdveis pelo planejamento da

auditoria participem da Equipe responsavel por sua execugéo. A indicagéo da Equipe
sera efetuada pelo Controlador Geral.

A designagdo da equipe de auditoria serd formalizada por meio de Oficio de
Comunicagédo de Apresentagdo expedida pelo Controlador Geral. O Oficio de
Comunicagéo de Apresentagdo € o instrumento habil destinado a apresentar a
Equipe de Auditoria ao 6rgéo auditado.

Mediante autorizagdo do Controlador Geral, a qualquer tempo podera haver
acréscimos ou substituicbes de servidores da Equipe de Auditoria, desde que
apresentadas as devidas justificativas.

4.2, ETICA

Para efeito deste manual define-se o auditor como o servidor alocado nos trabalhos
técnicos da Gerencia de Auditoria. Como servidor publico municipal, o auditor esta

(a
Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29,350-000 — TEL: (28) 3535-1900
Pagina 18 de 79 %



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL
sujeito as normas descritas no Estatuto dos Servidores Publicos do Poder Executivo

do Municipio de Presidente Kennedy/ES - Lei n° 03/2009, e Lei n° 1.076/2013.

No exercicio de suas fungbes de controle interno, o auditor interno/servidor
designado para realizar a auditoria governamental devera ter:

I - Independéncia: manter atitude de independéncia em relagdo a (o) érgdo/entidade
auditado (a). O auditor interno nao pode estar subordinado ao setor auditado, dai o
seu carater de assessoria ligado & alta administragdo (Chefe do Poder Executivo). A
independéncia situa-se nao apenas no livre e irrestrito acesso a informacdes,
documentos e dependéncias dos entes, mas, principalmente, na liberdade de
programar seu trabalho consoante a sua livre iniciativa, sem quaisquer tipos de
interferéncias, observada a legislagdo de regéncia;

Il - Integridade: a integridade dos auditores internos exige confianca e, assim.
representa a base para a confiabilidade em seu julgamento;

lll - Objetividade: apresentar o mais alto grau de objetividade profissional na coleta,
évaliagéo, comunicacéo de informacées sobre a atividade ou processo em exame.
Auditores internos devem gerar uma avaliagdo equilibrada de todas as circunstancias
relevantes e n&o sao influenciados de forma indevida pelos seus préprios interesses
Ou por outros, na formulagéo de julgamentos (opinides);
IV - Competéncia: aplicar o conhecimento, as habilidades e a experiéncia
necessarios na realizacao de servicos de auditoria interna;

V - Isengdo: as atividades de auditoria devem ser livres de quaisquer influéncias,
com fito de assegurar a cobertura ampla e imparcial em suas conclusées;

VI - Serenidade: manter atitude de serenidade e comportar-se de maneira
compativel com o exercicio da fungao publica;

VII - Imparcialidade: manter atitude de imparcialidade, de modo a nao distorcer os
objetivos de seus trabalhos. O auditor interno deve abster-se de avaliar operacdes
pelas quais tenha sido anteriormente responsavel. Presume-se prejudicada a

imparcialidade quando o auditor interno prestar servigos de avaliacao de atividadee@&
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para as quais tenha sido previamente responsavel durante o periodo de um ano
antes da instauragéo da auditoria, abstendo-se de emitir opinido preconcebida ou

tendenciosa induzida por convicgdes politicas ou de qualquer outra natureza;

VIII - Sigilo profissional, principio da confidencialidade: é regra mandatéria no
exercicio da auditoria. O auditor interno & obrigado a utilizar os dados e as
informagées de seu conhecimento exclusivamente na execuglo dos servigos que lhe
forem confiados, ndo podendo revela-los a terceiros. Assim, deve guardar sigilo
sobre dados e informagbes de natureza confidencial, cuja divulgacdo possa
comprometer a imagem de pessoas e/ou os resultados dos trabalhos realizados,
salvo determinagéo judicial, sobre dados e informagbes de natureza confidencial,
cuja divulgagéo possa comprometer a imagem de pessoas e/ou resultados dos
trabalhos realizados;

IX - Educacdo Continuada: buscar permanente aprimoramento profissional,
mantendo-se atualizado quanto a novas técnicas e instrumentos de trabalho relativos
4 sua area de atuacéo. O processo evolutivo do auditor interno deve ser estimulado
para que ndo se torne obsoleto em curto espago de tempo. Compete a
Administragéo fornecer os instrumentos e recursos necesséarios & capacitagéo dos
servidores primando pela evolugéo dos trabalhos de auditoria;

X - Conhecimento Técnico: possuir conhecimento da finalidade, extensdo e
profundidade do trabalho a realizar. Sua atitude deve ser sempre irrepreensivel em
todos o0s momentos de sua vida profissional, visando salvaguardar o
desenvolvimento de seu trabalho, e possuir Ensino Superior Completo em uma das
seguintes dreas especificas: Administragcéo, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Direito;

X| - Cordialidade: ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir méo das
prerrogativas da fungéo;

Xl - Consisténcia: emitir opiniées sobre documentos ou situagbes examinadas

apoiando-se em fatos e evidéncias que permitam o convencimento razodvel da

realidade ou a veracidade dos fatos, afastando duvidas no decurso dos trabalhos, de F)M
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modo a emitir opinido em bases consistentes e transmitir confianga em suas
conclusdes; ‘
XIll - Impessoalidade: os relatérios de auditoria devem ser claros e transparentes.

Deve ainda abster-se de emitir opinido preconcebida ou induzida por convicgoes
politico-partidarias, religiosas ou ideoldgicas;

XIV - Recomendacdo: alertar ao (a) orgéo/entidade auditado (a), guando
necessario, das sangdes aplicaveis em virfude da sonegacdo de processos,

documentos, informagées 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) orgdo/entidade auditado(a)

O auditor goza de livre ingresso no(a) érgao/entidade auditado(a) e acesso a todos
Os documentos e informagdes necessarias a realizacéo de seu trabalho, inclusive,
para consulta a sistemas informatizados de processamento de dados, no dmbito da
Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo e Legislativo 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. Protegio

O auditor interno podera solicitar protecdo, sempre que achar necessario, em caso
de ameagas 3 sua integridade fisica, decorrentes dos trabalhos de auditoria.
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5. PROCEDIMENTO DE AUDITORIA

Os procedimentos de auditoria consistem em um conjunto de tarefas a serem
levadas a efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade de confirmar, ao final, se
os critérios de auditoria sdo atendidos. S@o as investigagdes que permitem a
formacéo fundamentada de opini&o sobre o assunto auditado.

( Reguisitos )

Lels @ normag Normas e Procadimentos Objetivo ¢
sobre Auditoria  Padrdes de e técnicas de Hscopo da
Auditoria Auditorta Auditoria
TN ) f—w N
Informagoes l L l l Resultados
L sobre A Achadosde |
kel abjetos Auditeria 8
w2 3
E sabre Conclusdes de }j
E T critdelos " Auditoria | .5.'%
5 9 |
g 5
,:of s spbm — o e e Propostasde —- | £
situagdes ' B h agBies corretivas:
\ J \ ) I T I Instalages/ . )

Audltores  Colaboraderes  Competéneias  sistemas/softwares

[ Recursos de transformagdo )

Fonte: Manual de Conformidade do TCEES

5.1. DESCRIGAQ DAS TECNICAS DE AUDITORIA

As técnicas de auditoria sdo ferramentas operacionais no qual o auditor interno utiliza
para a obtengéo de evidéncias. De modo a evitar o desperdicio de recursos humanos
e de tempo, é necessario observar a aplicabilidade de cada técnica de auditoria,

conforme cada caso. As NAG's enumeram diversos procedimentos basicos que
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podem ser utilizados em qualquer auditoria governamental, utilizando-se qualquer

meio, manual ou eletrénico (NAG 4402.2), conforme listados a seguir:

| - Exame fisico: consiste em técnicas de auditoria realizadas in loco, permitindo ao
auditor interno formar opinizo quanto a existéncia fisica do objeto ou item a ser
examinado. O exame fisico possui as seguintes caracteristicas:

a) Existéncia fisica: comprovacao visual da existéncia do item.

b) Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item.

¢) Quantidade: apuraczo adequada da quantidade real fisica.

d) Qualidade: Comprovagao visual ou laboratorial de que o objeto examinado

permanece em perfeitas condi¢des de uso.

Il - Conciliagdo: pée de acordo ou combina diferentes elementos, por meio de um
conjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma amostra do
universo com diferentes fontes de informacées, 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 demonstracbes e
relatorios do ente publico. As fontes-base de confirmagdo podem ser de ordem
interna e externa (NAG 4402.2.3)
‘IH - Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corroborar e concorrer
para provar, acima de qualquer dudvida cabivel, a validade e autenticidade de uma
situagdo, documento ou atributo, ou a responsabilidade do universo auditado, por
meio de provas obtidas em documentos integrantes dos processos administrativo,
orgamentario, financeiro, contabil, operacional, patrimonial ou gerencial do ente
publico no curso normal de sua atividade e dos quais o auditor interno se vale para
evidenciar suas constatagdes, conclusées e propostas de encaminhamento (NAG
4402.2.4). Por exemplo: exame de notas fiscais, exame dos termos de contrato
devidamente assinados.
IV - Confirmagao com terceiros ou circularizagdo: obtencao de declaracdo formal

e isenta de pessoa independente e estranha ao 0rgéo ou entidade objeto de

Pagina 23 de 79

4

Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900 %{



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

auditoria. Por exemplo: solicitagcéo de saldo de conta bancaria, confirmagao de bens
em poder de terceiros. O pedido de confirmagéo & feito pela equipe de auditoria ao
titular do 6rgdo ou entidade auditada, o qual solicita ao destinatario, em papel
timbrado, a remessa dos dados para os auditores.

V - Recélculo ou conferéncia de calculos: procedimento técnico para verificar a
concordancia entre os resultados, coeréncia de cifras e dados no contexto de sua
prépria natureza, mediante verificagdo da exatiddo das somas, dedugdes, produtos,
divisdes, sequéncias numéricas, adequada aplicagéo de taxas, entre outras, mesmo
quando s&o processados eletronicamente, refazendo-se, sempre a base de teste, os
calculos efetuados pelos (as) érgaos/entidades auditados (as) (NAG 4402. 2.9).

V| - Entrevista ou indagagdo: acdo de consultar pessoas dentro e fora da
Administragdo Publica, utilizando ou n&o questbes estruturadas, objetivando obter,
de forma pessoal e direta, informagdes que possam ser importantes para o auditor
interno no processo de exame, compreensdo e formagéo de opinido sobre o objeto
da auditoria. E a técnica de coleta de informagdes junto a pessoas conhecedoras de
situagbes de interesse para o auditor interno.

VIl - Procedimentos de revisdo analitica: sdo andlises de informagdes das
demonstragées contdbeis e de outros relatérios financeiros por meio de
comparacdes simples, de aplicagéo de técnicas estatisticas plausiveis, de exames
de flutuagbes horizontais ou verticais e da utilizagéo de indices de analise de
balangos. Os procedimentos de revisdo analitica incluem, ainda, as relagbes entre
dados financeiros obtidos e o padréo previsto, bem como com informagdes
relevantes de outras naturezas, como custos com folha de pagamento e nimero de
empregados, impostos arrecadados com numero e faixa de contribuintes (NAG
4402.2.12).

VIII - Amostragem: é empregada para obter informagéo sobre um todo (populagéo),
quando s6 seria viavel ou recomendavel o exame de uma parte dos elementos desse
todo (amostra). Em auditoria, comumente s&o aplicados 0os métodos da Amostragem
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Estatistica (ou Probabilistica) e da Amostragem por Julgamento (ou Na&o
Probabilistica).

a) Amostragem Estatistica (ou Probabilistica): baseia-se em critérios
matematicos e exige que a amostra selecionada apresente um
comportamento mensuravel em termos das leis de probabilidade. Quando
um fteste de auditoria é baseado nela, seu resultado pode representar a
situagéo da populacso 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 profissional do auditor interno e do seu
conhecimento do setor em exame. A selegdo da amostra, por qualquer
método, obedece as seguintes fases:

i - Quantificagdo da amostra, dimensionada em fungdo dos controles

internos e dos objetivos da auditoria;

ii - Selec@o e identificagao da amostra;

iii- Sele¢do de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra;

iv- Avaliagdo dos resultados da amostra.
IX - Exame de livros e registros auxiliares: técnica para a verificagdo da
fidedignidade dos registros que dao suporte ao registro principal. O uso dessa
técnica deve sempre ser conjugado com o de outras que possam comprovar a
fidedignidade do registro principal.
X - Correlagdo entre as informagdes obtidas: técnica destinada a verificar a
correlagdo entre as informagbes das diversas areas de controle do (a)
drgao/entidade auditado (a).
Xl - Observagdo 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
quais procedimentos ou técnicas a serem aplicadas e a extensao do seu trabalho.
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XII - Avaliagéo do sistema de controles internos (SCI): determina a avaliagéo e a
seguranga do sistema, mediante a coleta, compilagéo, tabulagdo, julgamento e
andlise critica de dados e informagdes objeto de atengdo do Auditor. O exame e a
avaliagdo do SCl devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria
governamental (NAG 4402.2.1); Nas auditorias de regularidade, os exames e as
avaliacbes devem recair, principalmente, sobre os controles existentes para proteger
o patriménio e os recursos publicos, para garantir a exatiddo e a integridade dos
registros orgamentarios, financeiros e econémicos (NAG 4402.2.1.1), Na observancia
do cumprimento legal, nas auditorias de regularidade, o estudo e a avaliagdo devem
recair, principalmente, sobre os controles que auxiliam a Administragdo Publica a

cumprir as leis, as normas e os regulamentos (NAG 4402.2.1.3).

5.2. TESTES DE AUDITORIA

Os testes de auditoria que caracterizam os procedimentos de auditoria séo
classificados em duas espécies:

| - Testes de observancia: sdo aqueles destinados a obter razoavel seguranga de
que os controles internos estéo funcionando adequadamente; também conhecido
como testes de aderéncia ou de conformidade; e

Il - Testes substantivos: sdo os exames que visam a obtengdo de evidéncias

quanto a suficiéncia, exatiddao e validacdo dos dados produzidos pelos sistemas
administrativos.
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6. PAPEIS DE TRABALHO

Papéis de trabalho sdo os documentos que estabelecem o suporte de todo o trabalho
desenvolvido pelo auditor interno relacionado a auditoria, contendo o registro das
informagdes utilizadas, das verificagbes a que procedeu e das conclusées, incluindo

a fundamentagdo e o alcance do planejamento, do trabalho executado e das
constatacdes da auditoria.

N&o podem ser confundidos com simples copias de documentos. E necessario que
sobre as copias existam observacées, anotagdes, demonstragdes, vistos e o que
mais couber para sua correlagdo com o relatério e pronta localizagdo nos arquivos

para serem considerados papéis de trabalho. Os papéis de trabalho tém as seguintes
finalidades:

I - Confirmar e fundamentar as opinides e relatorios do auditor;

Il - Aumentar a eficiéncia e a eficacia da auditoria;

[l - Servir como fonte de informag6es para preparar relatérios ou para responder a
consultas 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;

VI - Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;
VII - Ajudar a garantir a execucao satisfatoria das tarefas delegadas;
VIII - Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.

Os papéis de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitir ao auditor
interno, sem prévio envolvimento na auditoria, verificar, posteriormente, o trabalho
realizado para fundamentar as conclusdes. Devem ainda ser elaborados e

organizados para atender as circunstancias do trabalho e satisfazer as necessidades
do auditor interno para cada auditoria.

&
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Sao tipos de papeis de trabalho:

| - Os preparados pelo auditor interno;

Il - Os preparados pelo (a) érgéo/entidade auditado (a);
[l - Documentos originais ou copias;

|V - Cartas de confirmagéo de terceiros;

V —~ Matriz de Planejamento.

O auditor interno deve levar em consideragdo os seguintes aspectos quando da
elaboragao dos papéis de trabalho:

| - Devem ser concisos, transmitindo o maximo de informagdes com o minimo de
palavras;

Il - Devem ser objetivos, concentrando-se no que & relevante e suficiente para
transmitir a ideia;

IIl - Devem ser apresentados de forma logica, em uma ordem de raciocinio que
conduza a uma concluséo;

IV - Devem apresentar informagdes completas, contendo todas as informacées

julgadas necessarias para fundamentar a opinido do auditor, no desenvolvimento do
relatério e na sua concluséo.

Os papéis de trabalho sdo classificados, segundo a natureza da informagéo que

contém e o seu respectivo arquivamento, em permanentes ou correntes:

| — Permanentes: caso sejam utilizados por mais de um periodo (mantidos em
constante atualizagdo nos periodos seguintes) e cujas informagdes estejam
relacionadas com a organizagdo e atividades da entidade. Exemplos: constituigao
legal, copias dos principais contratos, Rol de responsaveis e plano de contas.
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[l — Correntes: quando contém as informagdes relacionadas com o tipo e a forma de

auditoria em execucdo, devendo sempre conter os objetivos do exame, comentarios
sobre as falhas, detalhes dos testes efetuados e a conclusdo do auditor.

A
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7. DA AUDITORIA DE REGULARIDADE

O objetivo principal das auditorias de regularidade realizadas pela Controladoria
Geral do Municipio é examinar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos

de gestdo dos responsaveis sujeitos a sua jurisdigéo, no que tange:

| - Aos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e operacional;
Il - Aos sistemas de pessoal;
Il - A aplicacéo das subvengdes, e

IV - A arrecadagao ou rentncia de receitas.
Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes definigdes:

| - Economicidade: capacidade de minimizar custos dos recursos utilizados na
consecucdo de uma atividade sem o comprometimento dos padrdes de qualidade;

Il - Legalidade: observancia ao ordenamento juridico na aplicagdo dos recursos
publicos;

Il - Legitimidade: atendimento ao interesse publico 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, execugéo e elaboragéo do relatério. '
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PLANEJAMENTO

Visdo "Gleral do E’)rgﬁbf Entidade !

| Plano de Auditoria i

- Avaliagdodos Controles Internos

Obtengiode Evidéncias.

| EIaburag’éo dePa p"éi's d%éwTra ba‘:i‘[:r;b:
 RELATORIO DE AUDITORIA |

Fonte: Manual de Auditoria Interna Governamental de Domingos Martins

A auditoria interna deve ser planejada obedecendo as etapas sequenciais de forma

estratégica a fim de alcangar os resultados com qualidade, eficiéncia, economia e
tempestividade.

Os processos de auditoria devem ser realizados por trés fases principais:

planejamento, execucdo e relatorios. Cada fase possui uma relevancia especifica
dos métodos aplicados.

No planejamento s&o definidas todas as atividades a serem realizadas e os objetivos
a serem alcangados em um prazo estabelecido. Na execucao utilizam-se técnicas de

auditoria para a obtencao de informacées que irao comprovar se as atividades
desenvolvidas estio sendo realizadas mediante embasamento legal.

A

N
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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 compreensdo da situagédo constatada,
mencionando as irregularidades, as consequéncias e o mais importante, propondo

ao gestor solugdes corretivas por meio das recomendagdes.
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8. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE

O planejamento da auditoria de conformidade organiza-se nas seguintes etapas;

I - Visd@o geral do érgao/entidade: é obtida por meio de consultas a fontes internas
e externas, objetivando o conhecimento do orgao/entidade que sera auditada quanto
aos objetivos institucionais, a legislagdo aplicavel, as praticas administrativas e
contabeis, bem como a déterminagéo dos critérios de auditoria a serem adotados:

Il - Plano de Auditoria: é o plano de acao detalhado para a auditoria, destinado a
orientar adequadamente o trabalho do auditor, permitindo-lhe, ainda, complementa-lo

ou altera-lo quando circunstancias imprevistas o recomendarem.

A critério da Controladoria Geral do Municipio podera ser efetuado levantamento
junto ao o6rgao/entidade a ser auditado(a) objetivando a obtenc¢éo de informagdes
mais precisas, que possam subsidiar a elaboragédo do plano de auditoria.

8.1 ETAPAS DO PLANEJAMENTO

Destacam-se a seguir aspectos importantes no campo de atuacdo do(a)

orgao/entidade auditado(a), para determinar a relevancia das guestdes a serem
elaboradas:

| - Forma e contedido: considerar a forma € 0 conteldo dos relatérios de auditoria,
para adequar os assuntos:

Il - Objetivos da auditoria: considerar os objetivos da auditoria e os procedimentos
de verificagdo necessarios para alcanga-los, visando o método de auditoria mais
adequado;

ll - Sistemas de controle: identificar os principais sistemas de controle do (a)

orgéo/entidade, avaliando-os previamente para descobrir seus pontos fortes e fracos.

&

v

Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900
Pégina 33 de 79

.
¥



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL
IV - Monitoramento: realizar um exame para verificar se foram adotadas
providéncias adequadas com relagéo a constatagdes e recomendagdes de auditoria

e ou inspeg¢des comunicadas anteriormente;

V - Documentagdo apropriada: reunir a documentagédo apropriada referente ao
programa de auditoria proposto, _

V| - Abrangéncia: considerar a amplitude do objeto a ser auditado, convocando o
apoio de outros (as) érgéos/entidades e ou servidores sempre que necessario;

VIl - Cronograma: disponibilizar tempo suficiente para a fase de planejamento,
sendo que o tempo de execugdo deve ser suficiente para a consecugdo dos
objetivos, garantindo, em especial:

a) Discriminacdo: nivelar o detalhamento, suficientemente, de modo a
maximizar os beneficios da auditoria;

b) Analisar as informagdes disponiveis: obter a analise das informagdes
disponiveis e necessarias sobre o objeto auditado, inclusive quanto aos
sistemas informatizados e aos controles internos a ele associados;

c) Definicdo 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 definicdo do escopo, dos procedimentos e técnicas
a serem utilizadas;

d) Obtencdo de evidéncias: buscar obter evidéncias necessarias para
fundamentar a opinido dos auditores internos.

8.2 ELABORACAO DA MATRIZ 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
execugdo para que o objetivo da auditoria seja alcangado. Ela esquematiza as

informacgdes relevantes do planejamento e dos procedimentos de uma auditoria, com
o propdsito de orientar a equipe ou o auditor interno na fase de execucéo.
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8.2.1 Etapas da Matriz De Planejamento

| - Objetivo: o objetivo de auditoria é o passo inicial na elaboragdo da matriz de
planejamento. Assim, com base nos levantamentos prévios e no conhecimento
preliminar do objeto, definem-se a (s) area (s) que merecem uma maior atencéo da
auditoria. O objetivo geral deve ser entendido como a questdo fundamental de
auditoria a ser respondida, sendo apresentado de forma declarativa, com inclusao de
um verbo de agdo e ndo sob a forma de um questionamento;

[l - Questdes de Auditoria: determinar os objetivos especificos da auditoria
transformando-os em questoes a serem respondidas, isto &, o desdobramento do
objetivo em perguntas que abordem os diferentes aspectos do escopo da auditoria
para satisfagdo de seu objetivo, ao mesmo tempo em que se discute onde se quer
chegar com os questionamentos (“possiveis achados’). As questdes de auditoria
devem ser elaboradas de forma a estabelecer com clareza o foco da investigacéo e
os limites e dimensées que devem ser observados durante a execucao dos
trabalhos. O enunciado da questdo nio deve extrapolar o objetivo definido, de forma
@ nao ampliar o escopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos os
itens que se quer verificar. Deve-se ter cuidado, no detalhamento da questdo, quanto
a0 adequado dimensionamento e a disponibilidade de informacgdes requeridas e
fontes de informacées em nivel suficiente para respondé-la. Por outro lado, ndo se

devem prever informagdes requeridas ou conclusdes (possiveis achados) que
estejam fora do delimitado na questao.

Il - Possiveis Achados: os possiveis achados sao a outra face das questdes de

auditoria, ou seja, sdo as constatagbes (respostas), que poderso ser obtidas a partir
das andlises relacionadas as questdes de auditoria. Na descricdo dos possiveis

achados, na elaboragdo da matriz de planejamento, sdo necessarias concisdo e

objetividade, limitando-se basicamente a descrever a “manchete” do possivel

achado. E importante ressaltar que os possiveis achados devem limitar-se ao escopo. ()

e

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900
Pagina 35 de 79



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL
da questédo de auditoria e com ela guardar coeréncia. Quando necessario, deve-se
ampliar o escopo da questdo, incluir outra ou limitar os possiveis achados. Os
possiveis achados devem descrever exatamente o que se espera como resposta ao

questionamento, evitando generalizagées como "desobediéncia a norma aplicével”.
IV - Informagdes Requeridas: nessa etapa procede-se a identificacdo das
informagdes necessarias, de suas respectivas fontes e das tarefas (procedimentos)
que deverdo ser realizadas para busca-las, por quem e quando. Isso permitird
concluir se as questdes de auditoria t&ém condigdes de serem respondidas, ou seja,
se, a principio, ha informagbes suficientes e disponiveis, se a equipe domina as
técnicas para coleta e tratamento dessas informagdes e se as limitagdes encontradas
sdo contornaveis. Na coluna ‘“informagbes requeridas” devem ser previstas e
especificadas todas as informagdes para responder a questao de auditoria.

V - Fonte de Informagédo: a cada informacgdo necessaria apresentada deve ser
indicada pelo menos uma fonte. Da mesma forma, cada fonte de informacéo
apresentada deve estar associada a pelo menos uma informagéo requerida.

VI - Procedimentos: os procedimentos séo as atividades realizadas para a obtengéo
dos produtos das ‘“informagdes requeridas® da matriz de planejamento para
consecugao do objetivo especifico da matriz. Portanto, devem ser detalhados em
tarefas descritas de forma clara, de modo a ndo gerar duvidas ao auditor interno e
esclarecer os aspectos a serem abordados, bem como expressar as técnicas a
serem utilizadas. Assim, devem ser evitados procedimentos sem o necessario
detalhamento.

VIl - Auditor Responsavel e Periodo: a indicagdo do periodo e do membro
responsavel & fundamental para que possa ser documentada o procedimento como
serd conduzida a auditoria. O perfodo de execugédo deve ser indicado para cada um
dos procedimentos. O auditor interno deve atentar que o objetivo da indicagéo n&o é
o de firmar com exatiddo a data em que o procedimento serd executado, mas sim,
delimitar um periodo para a execugédo de cada procedimento ou de cada questéo de
auditoria a fim de estimar qual seria o perfodo total necessario para a fase de
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execucao, ou, quando a quantidade de dias de execucao ja esta pré-determinada,

avaliar se todas as questdes inicialmente previstas sdo possiveis de serem

realizadas.
8.3 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNO - PAA|

O Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) tem como objetivo o planejamento e o
dimensionamento das auditorias 3 serem realizadas anualmente, visando priorizar a
atuacdo preventiva e o atendimento aos padrées e diretrizes indicados pela
legislagZo correlata. Requer, também, especial atencdo as normas decorrentes do
entendimento do Tribunal de Contas, buscando privilegiar o fortalecimento da
estrutura da Controladoria Geral.

Na elaboracdo do PAAI, observado o conceito de Auditoria Baseada em Risco,
devem ser consideradas variaveis como materialidade, relevancia e criticidade, a fim
de que seja apurado o risco com relagao as unidades/setores ou areas a serem

auditadas, tornando o planejamento em um documento calgado na objetividade e
revestindo-o de impessoalidade.

A CGM devera elaborar o PAAI e dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo, através

de formalizagio de processo administrativo. No PAAI deverdo ser abordados os
seguintes aspectos:

| - Areas de exames e analises prioritarias:
Il -

1 -

Enfoque de rotagao de énfase para determinados programas de Auditoria;
Determinagéo do alcance de Auditoria em determinadas areas € unidades;

IV - Previsao de tempo para execucao dos trabalhos programados para o ano
calendario.
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No planejamento da auditoria devem ser definidas as prioridades na execucdo dos
trabalhos, tomando como base:

| - O exame de determinados atos ou a avaliagdo de determinadas atividades da
Administragéo sobre os quais ja tém conhecimento de problemas relevantes, seja por
meio das constatacdes de auditorias anteriores ou por outras informagdes obtidas.

Il - Os trabalhos de auditoria podem ser resultantes de demandas legais, que s&o
denominadas auditorias mandatorias, no caso, conforme procedimentos descritos
nas Instrucdes Normativas vigentes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo - TCEES que s8o procedimentos de auditoria a serem realizados em pontos
de controle destacados nestas IN's para elaboragdo dos Pareceres e Relatérios
conclusivos (parte integrante da Prestagéo de Contas Anual = PCA), como também
resultantes de auditorias por determinagéo expressa do Chefe do Poder Executivo
Municipal e pelo Ministério Publico Estadual.

Il - O conceito de auditoria baseada no risco, elaborando a matriz de risco para
identificar os pontos mais urgentes que precisam de auditoria.

O planejamento esté sujeito a reavaliagbes periédicas em fungédo de mudangas nas
atividades ou prioridades em decorréncia de fatores internos ou externos a

Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo E Legislativo do Municipio de
Presidente Kennedy.

8.4 MATRIZ DE RISCO

A Matriz de Risco é uma ferramenta utilizada com o objetivo de filtrar as
areas/atividades que mais necessitam de auditoria. Essa opgao tem como escopo 0s
exames das operagdes e transagdes de natureza operacional, contabil, financeira,
orgamentaria e patrimonial, com o objetivo de emitir uma opinido sobre a adequacgéo
dos controles internos tomados em conjunto, assim como verificar o atendimento as
leis, normas e regulamentos aplicaveis, além dos aspectos de moralidade e %J’JJ
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legitimidade dos atos administrativos, com foco em eventos futuros e nao em
processos passados.

Para elaboragdo da Matriz de Risco, devem ser observados as variaveis baseadas
na materialidade, relevancia e criticidade.

8.4.1 Materialidade, Relevancia e Criticidade

As varidveis basicas utilizadas para estabelecer o grau de priorizagao dos trabalhos

de auditoria, usando a filosofia do risco, s3o a materialidade, relevancia e criticidade.

| - Materialidade: importancia relativa ou representatividade do valor ou do volume
dos recursos envolvidos, isoladamente, ou em determinado contexto.

Il - Relevancia: aspecto ou fato considerado importante, ainda que nao seja
economicamente significativo para o alcance dos objetivos do (a) drgado/entidade.

Il - Criticidade: representa a composicdo dos elementos referenciais de
vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. E

condi¢do imprépria por ilegalidade, ineficacia ou por ineficiéncia de uma situagao
gerencial.

8.4.2 Avaliacio do Risco de Auditoria

Como instrumentos de apoio na elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI), poderao ser utilizadas avaliagdes de risco. As aclOes de controle visam cobrir
as areas em que 0s riscos s3o considerados os mais elevados, permitindo, no

entanto, uma cobertura equilibrada e continua do ambito da acao de controle, com o
objetivo de reduzir o risco a um nivel aceitavelmente baixo.
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Dessa forma, a analise do risco de auditoria € um processo que acompanha o auditor
ao longo de todo seu trabalho, devendo este ser conduzido, ndo no sentido da sua

eliminagéo, mas sim no sentido de reduzi-lo a niveis aceitaveis.

O conceito de risco de auditoria deve contemplar os efeitos conjugados dos diversos
fatores que afetam, de forma direta e significativa, a qualidade da informagéo em
apre¢o, bem como outras contingéncias e incertezas que resultem da impossibilidade
de reconstituigdo integral de todas as operagdes a controlar.

A metodologia e os critérios para avaliagdo de riscos estdo definidos na Matriz de
Risco, pautada em critérios objetivos e impessoais, mediante levantamento geral de
informagcdes, consideradas a materialidade, relevancia e risco.

8.4.3 Elaboracéao da Matriz de Risco

O mapeamento dos riscos classificam os(as) 6rgaos/entidades auditaveis de acordo
com o grau de exposicdo destas ao risco e ndo por elas serem em si mesmas um
risco & Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo e Legislativo do Municipio
de Presidente Kennedy/ES.

As anélises de identificagdo de risco dos (as) 6rgdos/entidades devem ser por meio
de procedimentos e processos administrativos auditaveis a serem selecionados
considerando a prioridade e complexidade envolvidas.

Logo, assim que selecionados os procedimentos e processos administrativos a
serem auditados, o auditor interno definird objetivos, extensdo, metodologia,

procedimentos de analise, recursos a serem utilizados e prazo para a realizagao dos
trabalhos.
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8.5 EXECUGCAO DE AUDITORIA

A execugdo € a fase do processo de auditoria governamental na qual as evidéncias
$30 coletadas e examinadas, de modo a fundamentar os comentérios e opinides.
Essa fase envolve o0 exame de registros e documentos, assim como a avaliacdo de
processos e sistemas orgcamentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com
vistas a informar sobre 3 confiabilidade do sistema de controles internos (SCI), a
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos, a
regularidade das contas, o desempenho da gestdo e os resultados das politicas,
programas e projetos publicos (NAG 4400).

Segundo as Normas de Auditoria Governamental (NAG), subsidiariamente aplicavel

a este Manual, a execucao dos trabalhos de auditoria governamental deve incluir:

| - A avaliacdo de controles, eventos, operacées e transacgées.

Il - O exame de registros e documentos, a realizagao de provas e a documentagio
das informagdes em meio eletrdnico oy fisico (NAG 4407.1).
lll - O desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante os exames,
mediante analise de critérios, causas e efeitos (NAG 4407.2).

IV - A obtengdo da opinigo do (a) érgéo/entidade auditado (a) (NAG 4407.3).

V - O desenvolvimento de conclusdes e recomendacgtes (NAG 4407 .4).

Os indicios apurados, entretanto, devem ser confirmados, por documentacéo idénea
€ completa, obtida junto ao(a) orgao/entidade auditado(a), conforme item 9.1.2. A
matriz de planejamento elaborada deve nortear os procedimentos de auditoria. Os
€xames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicagso de questionarios, os testes e
as amostragens devem seguir o cronograma e o encadeamento Iogico, estipulados
na matriz, considerados os riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessarios a

obtengao dos elementos probatdrios, as evidéncias de auditoria (NAG 4402).
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As auditorias serdo realizadas no horério de funcionamento da Administragéo Direta
e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Presidente Kennedy, podendo a
realizacdo 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.

Importa destacar que, a qualquer momento que demandar a necessidade de
realizagdo de uma auditoria ndo prevista no PAAI, mas que atenda as variaveis de
materialidade, relevancia e criticidade, o Controlador Geral do Municipio, em posse

do PAAIl aprovado, avaliard a conveniéncia e oportunidade para realizagéo das
referidas auditorias.

8.5.1 Inicio do Processo de Execucéao

8.5.1.1 Reunido e Comunicagéo de Auditoria ao(a) érgéo/entidade auditado(a)

A reunido 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 gue serdo desenvolvidas, ocasido em que sera entregue
a Comunicagdo Interna de Apresentagdo ao responsavel pelo (a) érgéo/entidade
auditado (a). Deve constar da Comunicagéo Interna de Apresentagéo a informagéo
de que o(a) érgédo/entidade encontra-se sob fiscalizagao.

8.5.1.2 Requisicéo e Recebimento de Documentos e Informagdes
Na reunido de apresentagdo, o Oficio ou Comunicagéo Interna ja abrangera todos os

documentos que deverdo ser entregues dentro do prazo estipulado, para n&o
comprometer o periodo de execucgéo da auditoria.

W
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O auditor devera correlacionar os documentos recebidos aos itens solicitados se
certificando de todos terem sido entregues pelo(a) érgao/entidade auditado(a).

Quando do recebimento dos documentos, o auditor devera verificar:

| - Tratando-se de cépias, se estio legiveis e autenticadas (carimbo confere com
6riginal devidamente assinado por servidor responsavel):

Il - Tratando-se de documentos originais, se estéo legiveis, datados e assinados;

lll - Conforme a natureza dos documentos fornecidos, a assinatura e a autenticagdo
a que se refere o item anterior poderdo ser substituidas por rubrica feita de maneira
aleatdria pelo auditado, mas sempre de forma e quantidade razoaveis, objetivando
demonstrar a autenticidade de toda a documentacao apresentada:

IV - Os documentos e informagdes que forem entregues por meios n3o impressos
(CD-ROM, PEN DRIVE, DVD-ROM, entre outros) deverdo ser acompanhados de
Oficio ou Comunicagao Interna, detalhando suficientemente o seu conteutdo, 0 que
nao dispensa a rubrica nos proprios CD-ROM e DVD-ROM, que deverdo ser
entregues finalizados/fechados.

8.5.1.3 Elaboragio da Matriz de Achados

A matriz de achados é uma forma de organizar as informagdes correspondentes aos
achados de auditoria. E um documento de auditoria elaborado pelo auditor interno
que o auxilia na organizacido das informacdes correspondentes aos achados de

auditoria verificados na fase de execucdo e deve guardar relagéo de pertinéncia com
a matriz de planejamento.

@) desenvolvimento dos achados de auditoria consiste em levantar evidéncias

suficientes para a emissao de juizo sobre o objeto da auditoria, por meio da
Comparacao entre a situacado encontrada e 0s critérios
achados de auditoria (NAG 4407.2), pode-se listar:
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| - Condigédo: a situagéo encontrada (o que é7);

Il - Critério de auditoria: parametro ou grandeza com a qual se fazem comparagdes
para avaliar e emitir opinido (o que deveria ser?),

Il - Causa: origem da diferenca referida no item anterior. Deve-se procurar conhecer
as causas do desvio identificado (por que ocorreu?);

|V - Efeito: s&o as consequéncias geradas pelo achado de auditoria (o resultado).

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execugéo da auditoria, a

medida que os achados sdo constatados. As irregularidades ou impropriedades

verificadas devem ser relatadas de forma estruturada, por achado, destacando-se,

pelo menos, os seguintes aspectos ou atributos:

| - 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. Devera ser a descrigéo genérica do fato tido como irregular

e podera contemplar uma ou mais irregularidades. Portanto, € a “manchete” da
irregularidade ou impropriedade.

Il - Situagdo Encontrada/ Constatacdo:

a)

b)

Descricdo da Situagéo Encontrada: a situagéo encontrada deve ser clara o
suficiente para que o leitor entenda a ocorréncia, pormenorizando a situagéo
existente, identificada e documentada durante a fase de execugédo da
auditoria. Dessa forma, apesar de alguns atributos ou aspectos do achado
(objetos, critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem destaque em titulos
especificos, n3o ha impedimento de que integrem, nha profundidade
necessaria, também, o corpo do texto da situagao encontrada a fim de que o
fato constatado fiqgue devidamente caracterizado em toda a sua extenséo.

Periodo de Ocorréncia dos Fatos: o periodo de ocotréncia e de referéncia dos
fatos irregulares devem ser indicados na descricdo da situagdo encontrada.

Quando se tratar de pagamentos indevidos, por exemplo, é necessario indicar
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0 periodo em que os pagamentos foram efetuados (més/ano), bem como o
periodo a que se referem (més/ano). A fim de que ndo restem duvidas, tal
periodo deve ser mencionado ainda que coincida com o periodo total sob
exame. A mengdo do periodo & fundamental por dois motivos, a saber,
vinculagdo as contas (se for o caso) e associagdo dos fatos aos responsaveis.
Il — Objetos: devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foi
constatado. A indicaggo dos objetos deve conter, sempre que possivel: o nimero, o
ano e uma breve descri¢éo do assunto a que este se refere. Nas situacdes em que a
quantidade de objetos, nos quais o achado foi constatado, seja excessiva, uma
relagdo com a identificacdo dos objetos deve ser colocada como apéndice do
relatério. No corpo do relatério, no aspecto “Objetos”, deve ser feita mencgao a
referida relagao.
IV — Critérios: sdo os instrumentos utilizados para aferir o grau de conformidade
pelo qual o (a) érgdo/entidade auditado (a) cumpre as responsabilidades que lhe
foram determinadas, representando 3 base de avaliagéo dos sistemas. Os critérios
utilizados refletem como a gestdo deveria ser, sendo esses critérios ou praticas de
administragdo aceitos e estipulados em leis, resolugdes, instrugdes normativas,
decretos, opinido de especialistas, desempenho obtido em anos anteriores,
desempenho de drgios/entidades similares, normas e principios de contabilidade e
qualquer outro que tenha fundamento legal.
V — Evidéncias: é o conjunto de elementos devidamente coletados e registrados ao
longo da auditoria, por meio de observacses, inspegbes, entrevistas, exames de
documentos, dentre outros procedimentos de auditoria, que se constituem em

material probante dos achados (NAG 1113). Sa0 os elementos que comprovam que

a situacdo encontrada (condigdo) esta em desacordo com os critérios (NAG 4409).

Para dar sustentacdo aos achados de auditoria, esses elementos devem atender aos
requisitos basicos dos achados. As evidéncias devem ter validade, confiabilidade,
relevancia e suficiéncia (NAG's 4409.2.1, 4409.1 e 4409.3), podendo ser:
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a) Evidéncia Fisica: sé&o 6bjetos e materiais palpaveis, que provam
determinadas constatagbes. A amostra fisica, para ter valor, ndo pode ser
reduzida a um arquivo eletrénico.

b) Evidéncia Documental: ¢ o tipo mais comum de evidéncia. S&o os
documentos internos e externos ao (a) érgdo/entidade auditado (a), como
oficios, cartas, memorandos, ordens bancarias, comunicagéo interna,
circulares e outros que comprovam as operagoes.

c) Evidéncia Testemunhal: & obtida por intermedio de entrevista ou
questionarios. Esse tipo tem valor limitado como prova, pois a técnica de
entrevista ou mesmo os questionarios escritos séo utilizados para a obtengéo
de pistas, opinides, indicios de determinadas operagbes. A evidéncia
testemunhal deve ser corroborada por outras evidéncias. '

d) Evidéncia Analitica: é obtida por meio de céalculos amostrais, formulas
matematicas, comparacbes, raciocinio légico, graficos, tabelas ou
demonstrativos que permitam ao auditor interno chegar a conclusdes. Nestes
casos, como critério de selecdo amostral, é recomendavel que se dé a
preferéncia pela utilizagéo da Lei Matemética de Newcomb-Benford (NB-Lei),
que apresenta um calculo de probabilidade, com valor especifico, para cada
digito. Assim, a probabilidade de ocorrer o primeiro digito 1 € 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
utilizagdo da NB-Lei, é necessaria a aplicagdo de testes estatisticos de
significancia apropriados.

Quando for conveniente, o auditor interno deve escolher cuidadosamente as-técnicas
de compilagéo de dados e de amostragem. Quando os dados obtidos por meio de
sistemas computadorizados constituirem parte importante da auditoria- e sua
confiabilidade 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 identificagdes das razées
que levaram a ocorréncia dos fatos. Representam os motivos pelos quais ocorreu um
desempenho inadequado ou n3o. Da correta identificacdo das causas depende a
correta elaboragéo das recomendagdes de forma construtiva.

A causa de um achado ¢ a razio da discrepéncia entre a condigdo e o critério. E,

pO]S 0 ato, o fato ou o comportamento que contribuiu significativamente para a
divergéncia entre a situag@o encontrada e o critério.

A investigacdo das causas deve ser feita para dar consisténcia as propostas de
encaminhamento, j& que ¢ pelas causas que se identificam as acOes corretivas
necessarias para a solugéo de um problema, seja pela aplicacio de penalidades ou
para que o Auditor delibere sobre medidas que evitem ocorréncias similares.

A ‘causa” ‘estd intimamente relacionada a imputacdo de responsabilidades em
relagéo aos fatos encontrados na auditoria. As causas do achado negativo conduzem

a equipe a identificar os responsaveis pelo ocorrido. Elas podem ser objetivas
(omissdes, vulnerabilidades em funca@o de deficiéncias ou inexisténcia de controles

internos, riscos mal gerenciados que se materializaram) e/ou subjetivas (negligéncia,
imprudéncia, impericia).

E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos seus

principais objetivos, quais sejam, os de fornecer elementos para que sejam

imputadas, ou n3o, responsabilidades aos responsaveis (causas subjetivas) e
fornecer elementos para que o auditor interno possa determinar medidas para
minimizar a possibilidade de que a irregularidade volte

a ocorrer (causas objetivas).
Dessa forma, deve

-se evitar a apresentagdo como causa de “ possivel interesse [...]"
ou “possivel inadequacso [.. o™

@

A\
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As causas nao devem ser confundidas com o fato irregular em si. Desse modo, por
exemplo, ndo s&o causas o descumprimento de normativos, a inobservancia da
legislacdo ou de entendimentos firmados pelo TCEES, a utilizagédo de critérios
subjetivos e a nomeacéo de servidores, néo integrantes da carreira, para ocupagéo
de cargos comissionados. As causas seriam os fatores que levaram ao
descumprimento, a inobservancia, a utilizagéo de critérios subjetivos ou a nomeagao.
As informagdes prestadas pelo responsavel podem, na realidade, ndo significar as
verdadeiras causas de um achado. Portanto, o auditor interno deve firmar sua
convicgdo buscando evidéncias das causas.

Além das causas, nas evidéncias também devem constar os efeitos de um achado,
que sdo as consequéncias para o (a) érgéolentidade, para o erario ou para a
sociedade, resultantes da divergéncia entre a situagéo encontrada e o critério. Séo
efeitos dos achados, ndo das causas.

Na descricéo dos efeitos deve-se levar em consideragéo que as causas e os efeitos
estdo relacionados. A relagdo 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 gestdo. Os efeitos podem estar
circunscritos a setores isolados ou atuar de forma mais abrangente, constituir fatos

isolados ou interferir no sistema como um todo, podem, inclusive, ultrapassar a area
sob analise.

Na matriz de achados, devem ser consignadas, como propostas de
encaminhamento, as oitivas, determinagdes e recomendacgdes pugnadas pela equipe
de auditoria para a regulariza¢do da situacéo inadequada, quando aplicavel. Tais
proposicdes correspondem as agdes demandadas do gestor para compatibilizar a

situagdo encontrada aos critérios estipulados e se baseia na relacdo de causa e
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efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser elaborada para suprimir as

causas do achado de auditoria e eventualmente reparar os efeitos.

Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na secdo “Proposta de
Encaminhamento” do relatério devem estar elencadas na matriz de achados, assim
COmo propostas para o mesmo tipo de achado devem ter 0 mesmo encaminhamento
nas matrizes e na sego “Proposta de Encaminhamento” do relatério.

Nesse sentido, as matrizes de achados estdo vinculadas a segdo “Proposta de
Encaminhamento” do relatério, de modo que nao ha prejuizo de que alguns textos
sejam exatamente idénticos, ou de que o texto preenchido nas matrizes seja o
esboco do texto da secdo “Proposta de Encaminhamento” do relatério. Ao final da
elaboragdo das matrizes, a comparacdo da “Situagdo 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 a
Matriz de Achados, por meio de Relatério Preliminar ao responsavel para que este

possa se manifestar e tecer seus comentarios, no prazo definido pelo auditor/equipe
de auditoria.

Na execucgado dos trabalhos de auditoria, deve-se incluir g obtengao da opinido do (a)
drgéo/entidade auditado (a) (NAG 4407.3), salvo nos casos em que represente risco
a equipe ou & consecucao do objetivo da fiscalizaggo.

8.6.1 Normas Relativas a Comunicagio de Resultado — Painel de Referéncia
M
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Com o objetivo principal de contribuir para a garantia de qualidade, para a analise e
interpretagdo de dados e para fortalecer o processo de accountability de
desempenho no processo de auditoria, & recomendado que a equipe de auditoria,
conceda aos responsaveis a oportunidade de fazer comentérios ou de dar
explicagbes sobre os achados (de modo a esclarecer circunstancias e fatores que
contribuiram para sua ocorréncia), deve colher por escrito 0s esclarecimentos dos
responsaveis acerca dos achados de auditoria, evitando-se mal entendidos e
minimizando o recolhimento de informagdes posteriores.

Deve ser requerido & entidade auditada que informe se concorda ou néo com cada
achado, assim como o0s esclarecimentos e justificativas que entenda pertinentes,
sobre os achados, anexando, em caso de discordancia, documentagéo
comprobatoria.

Deve ficar claro para que a obtengéo dos referidos esclarecimentos néo supre a
eventual necessidade de realizagao de citagao, conforme previsto na Lei Orgéanica e
no Regimento Interno do TCEES. Com a adogéo desse procedimento, ao fim da fase
de execucéo da auditoria, a equipe de auditoria tera em mé&os os esclarecimentos
prestados formalmente pela auditada, acerca dos pontos importantes a serem
contemplados no relatério.

Os comentarios dos responsaveis devem, sempre que possivel, ser incorporados, de
forma resumida, no relato dos achados e serdo analisados pela equipe juntamente

com os demais fatos. O documento encaminhado pelo gestor se constituira em papel
de trabalho da auditoria.

Com a adogéo desse procedimento, ao fim da fase de execugdo da auditoria, a
equipe de auditoria tera em méos os esclarecimentos prestados formalmente pelo (a)

érgéo/entidade auditado (a), acerca dos pontos importantes a serem contemplados

no relatério.
o
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Os comentarios dos responsaveis devem, sempre que possivel, ser incorporados de
forma resumida no relato dos achados e serdo analisados pela equipe juntamente

com os demais fatos. O documento encaminhado pelo responsavel se constituira em
papel de trabalho da auditoria.

Os comentarios devem ser analisados e registrados pelo auditor interno e, ainda,

incorporados 3 Matriz de Achados Definitiva, complementando-a ou mesmo
‘corrigindo-a.

Apbs a coleta da opini&o do responsavel do (a) érgao/entidade auditado (a) acerca
dos achados de auditoria, referidos acima, o (s) auditor (es) interno (s), considerando
OS esclarecimentos apresentados (NAG 4110.3.5), devem desenvolver as
conclusées relativas as questdes de auditoria e as propostas de encaminhamento
relacionadas a cada achado de auditoria, orientando-se pelas matrizes de achados e

pelas validaces e encaminhamentos decorrentes da realizacdo do Painel de
Referéncia.

Os resultados dos trabalhos de auditoria deverdo ser comunicados na forma de nota
técnica e relatério conclusivo de auditoria.

8.7 RELATORIO CONCLUSIVO

Documento que contém manifestacdo sobre assuntos juridicos ou técnicos da
auditoria acerca de questdes pontuais.

E destinada a alertar o gestor do (a) oérgao/entidade auditado
processo de auditoria, sobre a Possibilidade de ocorréncia causa

erario, de situagédo potencialmente irregular ou erros formais que
de imediato.

(a), no decorrer do
dora de prejuizo ao

podem ser sanados
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O Relatério Conclusivo deve conter a origem da demanda, a fundamentacéo e o
entendimento da auditoria interna sobre dado assunto, nos moldes do item 11 deste

manual.
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9. DA AUDITORIA OPERACIONAL

9.1. ASPECTOS GERAIS

As auditorias operacionais realizadas pela CGM abrangem duas modalidades:

I - Auditoria de desempenho operacional, e
Il - Avaliacao de programa.

A auditoria operacional tem por finalidade avaliar as fungdes, subfuncgées,
programas, agdes (projetos, atividades, operagoes especiais), areas, processos,
ciclos operacionais, Servicos e sistemas governamentais com 0 objetivo de se emitir
comentarios sobre o desempenho dos 0rgaos e das entidades que integram a
Administragdo Publica estadual & municipal e o resultado das politicas, programas e
projetos publicos, pautado em critérios de economicidade, eficiéncia, eficacia,

efetividade, equidade, ética e protecdo ao meio ambiente, além dos aspectos de
legalidade.

O objetivo predominante da auditoria de desempenho operacional & examinar a agéo
governamental quanto aos aspectos da economicidade, eficiéncia e eficacia, bem
como, eventualmente, aos aspectos de equidade, transparéncia, participacdo social

e/ou sustentabilidade. A auditoria de desempenho Operacional focaliza o processo de
gestao.

Nas auditorias de desempenho operacional, investiga-se o funcionamento dos

Programas e projetos e o cumprimento de metas quantificaveis em relacdo ao

previsto nos planos de governo ou na legislagao especifica, por exemplo:

I'- O nimero de escolas construidas;
Il - O niimero de vacinas aplicadas:
@Z\
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|Il - © nimero de servidores treinados, ou
IV - O nimero de estradas recuperadas.

A auditoria de desempenho operacional examina os multiplos aspectos da agéo
governamental, tais como planejamento, organizagéo, procedimentos operacionais e
acompanhamento gerencial, buscando:

| - |dentificar como os érgéos e entidades publicas adquirem, protegem e utilizam
Seus recursos;

|| - Identificar as causas de praticas antiecondmicas e ineficientes;

lll - Avaliar o cumprimento das metas previstas, ou

IV - Avaliar a obediéncia aos dispositivos legais aplicaveis aos aspectos da
economicidade, eficiéncia e eficacia da gestéo.

A auditoria de desempenho operacional utilizaré trés abordagens, de acordo com o

problema e as questdes que se pretende examinar, e envolvera os seguintes
aspectos, a saber:

| - Andlise da estratégia organizacional:

a) O cumprimento da miss&o definida em lei;

b) A adequacgéo dos objetivos estratégicos as prioridades de Governo; -

c) A identificagdo dos principais produtos, indicadores de desempenho e metas
organizacionais; |

d) A identificagdo dos pontos fortes e fracos da organizagéo, e das
oportunidades e ameagas ao desenvolvimento organizacional, e/ou

e) A existéncia de superposi¢éo e duplicagdo de fungdes.

Il - Anélise da gestéo:
a) A adequacéo da estrutura organizacional aos objetivos do 6rgéo ou entidade;
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b) A existéncia de sistemas de controle adequados destinados a monitorar, com
base em indicadores de desempenho validos e confiaveis, aspectos ligados
a economicidade, a eficiéncia e a eficacia;

c) O uso adequado dos recursos humanos, instalacées e equipamentos
voltados para a producio e prestacao de bens e servicos na proporgao,
qualidade e prazos requeridos, e/ou

d) A extensdo do cumprimento das metas previstas pela administragdo ou
legislagdo pertinente.

[l - Andlise dos procedimentos operacionais;

a) A existéncia de rotinas e procedimentos de trabalho documentados e
atualizados:

b) O cumprimento das praticas recomendadas pela legislagdo para aquisicgo

de bens e servicos;

C) A adequacgdo das aquisigdes no que se refere aos prazos, a quantidade, ao

tipo, a qualidade e aos precos, e/ou

d) Aguardae manutencédo dos bens maoveis e iméveis.

O objetivo predominante da avaliagdo de programa é examinar a efetividade dos
programas e projetos governamentais. A avaliagdo de programa busca apurar em
que medida as agdes implementadas lograram produzir os efeitos pretendidos pela
administragdo. Entre os aspectos dos programas a serem examinados nas

avaliacbes de programas realizadas pela Controladoria Geral

do Municipio
destacam-se:

|- Asua concepcéo légica;

I - A adequagdo e a relevancia de seus objetivos, declarados ou nio, e g

consisténcia entre esses e as necessidades previamente identifi

cadas;
I -

A consisténcia entre as acoes desenvolvidas e os objetivos estabelecidos: ‘@R
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IV - As consequéncias globais para a sociedade;

V - Os efeitos ndo incluidos explicitamente nos seus objetivos;

VI - A relagéo de causalidade entre os efeitos observados e politica proposta;

VIl - Os fatores inibidores do seu desempenho;

VIl - A qualidade dos efeitos alcangados;

IX - A existéncia de outras alternativas de agdo, consideradas ou ndo pela
administragéo, e os respectivos custos envolvidos (analise de custo-efetividade),

efou

X- O cumprimento de dispositivos legais aplicaveis a sua natureza, aos seus
objetivos e a populagéo-alvo.

Nas avaliagbes de programa, devem-se agregar a analise dimensdes que permitam
& Equipe pronunciar-se, por exemplo, sobre:

| - A redugéo da evaséo escolar;

Il - A erradicagéo de doengas contagiosas,

Il - A qualidade dos servigos prestados pela administragéo, e
IV - A redugéo dos Indices de acidentes no transito.

A auditoria de desempenho operacional e a avaliagdo de programa, embora sejam
realizadas independentemente uma da outra, podem produzir informagdes

complementares entre si. Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes
definigbes:

| - Eficiéncia: capacidade de otimizar determinado processo visando ao menor uso
de recursos na execugdo de uma atividade ou tarefa em determinado periodo de
tempo;

[I - Eficacia: diz respeito ao grau de alcance das metas programadas, num
determinado periodo de tempo;

b
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Il - Efetividade: relacdo entre os resultados de uma intervengdo ou programa, em

termos de efeitos sobre a populagédo-alvo (efeitos e impactos obtidos) e os objetivos
pretendidos (efeitos e impactos esperados);

IV - Equidade: capacidade de garantir-se condices de acesso de todos aos seus
direitos civis (liberdade de expressao, de acesso a informagé&o, de associacgao, de
voto, igualdade entre géneros), politicos e sociais (salde, educagdo, moradia,
seguranca); ‘ |

V - Participacdo popular: verificacdo da existéncia de mecanismos de participacdo
social que canalizem as reivindicagdes de beneficidrios e ususrios de programas e
servigos publicos;

VI - Sustentabilidade: capacidade dos resultados alcangados por uma intervencgao
' governamental permanecerem apos o encerramento das atividades do programa ou
projeto, e
VIl - Transparéncia: Ccapacidade de garantir-se acessibilidade geral as informacdes,
€ que estas sejam suficientes e claras para que grupos interessados possam
compreender e monitorar, de forma direta, a atuacdo governamental.

9.2. FASES DA AUDITORIA OPERACIONAL

A auditoria operacional processa-se de acordo com as seguintes fases:

| - Selecao:

Il - Estudo de Viabilidade;

Il - Planejamento:

IV - Execugio;

V - Comentarios do Gestor;

VI - Relatério de Auditoria;

VIl - Apreciagao:

VIII - Divulgagao: R
IX - Plano de Agao, e (6 L>\

Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900

Pagina 57 de 79 Y



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL
X - Monitoramento.

Execugde Planejamento
Comentériosdo @, Estudo de Viabilidade
Gestor it

Selegio
Relatério
Apreciagdo : Monitoramentos
Divulgacio Plano de Aglio

Fonte: Manual de Auditoria Governamental de Domingos Martins

9.2.1. Selegéo

A fase de selecgéo refere-se ao processo de escolha da area tematica (por exemplo:
salde, educacdo, obras publicas, seguranga, etc.) e do objeto (tema, 6rgéo ou
programa) a ser avaliado. A selegédo deve considerar, principalmente, a potencial
contribuicdo da auditoria para a melhoria do funcionamento da administragéo publica
(efetividade da auditoria). A selegdo devera pautar-se, preferencialmente nos
critérios técnicos de relevancia, materialidade e risco.

Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes defini¢cbes:
| - Relevancia: areas consideradas estratégicas ou prioritarias nos instrumentos de
planejamento governamental;
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Il - Materialidade: importancia relativa ou representatividade do valor ou do volume

de recursos envolvidos;
[l - Risco: probabilidade de ocorréncia de eventos futuros incertos com potencial

para influenciar o alcance dos objetivos de uma organizacao.

Quanto a sua origem, a selecdo pode ser:
| - Interna, quando decorrente de:
a) Auditorias e experiéncias anteriores;
b) Areas de atuagéo da Controladoria Geral do Municipio:
c) Diretrizes do planejamento institucional, ou
d) Iniciativa do Controlador Interno.

II'- Externa, quando decorrente de-
a) Solicitaczo de gestores;
b)  Solicitagdo de membros dos Poderes Executivo, Legislativo ou Judiciario;
c)  Solicitagido de membro do Ministério Publico;

d) Solicitacgo de segmentos da sociedade civil, ou
e) Exposicao na midia.

Selecionado o tema, 6rgéo ou programa, a Equipe de Auditoria deve descrever em
um relatério sucinto, ou Relatdrio de Selecdo, as razdes e os critérios que

determinaram a escolha: e tal relatério apresentado ao Controlador(a) Geral.

9.2.2. Estudo de Viabilidade

A fase de estudo de viabilidade refere-se ao levantamento de informacées sobre o

tema, 6rgao ou programa a ser auditado, especificamente sobre as acoes finalisticas,
a fim de verificar a viabilidade da realizagéo de auditoria operacional.
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Sao condigdes recomendadas para subsidiar o estudo de viabilidade:

| - A importancia do tema;

Il - A existéncia de objetivos e agbes previamente definidas para o drgéo ou
programa;

Il - A clareza da legislagéo pertinente;

IV - A identificagéo dos responsaveis pelo érgéo ou programa;

V - A materialidade;

VI - As formas de execugéo das agdes, como 0s principais processos e produtos.

O levantamento em auditoria operacional compreende as seguintes atividades:

| - Leitura: atividade de assimilagédo de conhecimentos orientada, principalmente,
para os seguintes instrumentos: estudo de viabilidade; documentagéo do objeto da
auditoria; legislagéo pertinente;

|| - Identificagéo: atividade de definicdo dos objetivos da auditoria com exploragéo
de dados orgamentdrios, bibliograficos, trabalhos académicos e outras auditorias
realizadas,;

Il - Simulagdes: atividades de mapeamento com aplicagéo das principais técnicas
de auditoria aplicadas com a finalidade precipua de identificar o problema de
auditoria e de definir as questdes de auditoria;

IV - Reunides: atividades exploratérias de validagdo do problema a serem

realizadas, sempre que possivel, com o gestor, com especialistas e com as Equipes
Técnicas envolvidas.

Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes definigdes:

| - Problema de auditoria: condigéo existente no objeto da auditoria que se encontra

com seu desempenho comprometido ou ameagado.

o
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Il - Questéo de auditoria: variavel com potencial influéncia no objeto da auditoria e
que tera seu funcionamento avaliado.
Il - Subquestio de auditoria: eventualmente, para uma melhor exploragédo da

questdo de auditoria, pode ser recomendavel a elaboragdo de subquestdes de
auditoria.

9.2.3. Planejamento

A fase do planejamento consiste na consolidagéo das informagdes levantadas no
estudo de viabilidade, a qual procedera a elaboragdo da Matriz de Planejamento.

A Matriz de Planejamento em auditoria operacional é especifica para cada auditoria
e, em virtude da flexibilidade do trabalho, pode ser revista e adaptada a medida que
se desenvolvem os trabalhos de campo.

A preparacdo para a coleta de dados é a fase do planejamento destinada 2
elaboragao dos instrumentos de coleta de dados (questionarios, entrevistas, etc.), &

realizacdo de teste-piloto para ajuste dos instrumentos de coleta e 2 definicdo e
selecdo da amostra.

A conclusdo da fase de planejamento configura-se no Relatério de Planejamento que
devera ser apresentado ao supervisor da auditoria, juntamente com o Relatério de

Selecio e de Viabilidade, caso estes ainda nao tenham sido apresentados.

9.2.4. Execugio

A fase de execucao da auditoria operacional destina-se ao desenvolvimento dos
trabalhos de campo baseados na Matriz de Planejamento.

N
. . g /) l“
Para fins didaticos. a fase de execugdo subdivide-se em duas etapas: Eﬁ“\

- - - &
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| - Coleta de dados:

a) A aplicagéo de questionarios e realizagéo de entrevistas;

b) Ao processamento dos dados primarios;

(g)

)
) A observagao de rotinas de trabalho;
d)

A solicitagdo da documentagéo complementar.

|| - Consolidagéo.
a) A realizagéo de reunides; _
b) Ao preenchimento da matriz de achados preliminar, através do Relatorio
Preliminar;

c) A realizagéo do painel da matriz de achados.

9.2.5. Comentarios do Gestor

A fase dos comentarios do gestor refere-se ao momento em que a Equipe de
Auditoria deve apresentar o relatério preliminar ao gestor para que este possa se
manifestar e tecer seus comentérios, no prazo previamente definido pela Equipe de
Auditoria.

Os comentarios devem ser analisados e registrados pela Equipe e, ainda,
incorporados & Matriz de Achados definitiva, complementando-a, ou mesmo
corrigindo-a, sempre que houver a concordancia da Equipe.

9.2.6. Relatério de Auditoria

O relatério de auditoria operacional € o documento que consolida as informagbes da
auditoria realizada, nos moldes do item 11 deste manual.

9.2.7. Apreciagao
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A fase de apreciacdo é o momento em que, apds andlise pelas instancias
“administrativas competentes, o relatério da auditoria & encaminhado & apreciagéo do
Corpo Deliberativo.

9.2.8. Divulgagio

A fungdo da fase de divulgagéo é apresentar, apds a apreciacdo pela Controladoria
Geral do Municipio, documento que contenha informagdes resumidas dos trabalhos
realizados para fins de distribuicdo para 6rgaos publicos, organismos internacionais,
bibliotecas, parlamentares, organizagdes ndo governamentais, midia e outras
entidades relacionadas com os programas/acdes auditados.

O documento devera ser divulgado no Portal da Controladoria Geral do Municipio.

9.2.9. Plano de Acdo

O plano de agdo contém o elenco das determinagdes e recomendacées efetuadas

pela Controladoria Geral do Municipio (o que fazer), cabendo ao gestor ou gestores
dos(as) érgaos/entidades auditados indicar, em cada caso:

I - O detalhamento das medidas que serao adotadas (como sera feito)
[l - Os responsaveis pela implantacdo das medidas (quem ira fazer), e

Il - O prazo previsto para implantagéo (quando sera feito)

T

Ap6s a ciéncia do gestor acerca da determinagdo sobre a necessidade de se
elaborar um plano de acao, é recomendavel que a Equipe de Auditoria realize uma

reuniao com o gestor com o objetivo de esclarecer eventuais duvidas sobre o
contetido e objetivo das determinacdes. |

9.2.10. Monitoramento
B
Rua Atila Vivacqua, ne

79, Centro, Presidente Kennedy/ES ~ CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900 %
Pagina 63 de 79 AN



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL
O monitoramento em auditoria operacional é o processo de retorno da Controladoria

Geral do Municipio ao programa/érgédo com o objetivo de aferir se o Plano de Ac&o
estd sendo implementado.

O prazo para a realizagao do primeiro monitoramento deve ser avaliado pela Equipe
de Auditoria, levando em consideracéo o cronograma definido pelo gestor no Plano
de Acgéo.
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10. DEMAIS INSTRUMENTOS

10.1. INSPECAO

Poderdo ser realizadas inspe¢des sempre que for necessaria a utilizagédo de
procedimento de fiscalizagao para a apuragao, in loco, de situagdes especificas.

Consiste em ato fisico de verificag@o, atento e minucioso do objeto (ex.: bens moveis
e imoveis) sob exame, dentro ou fora das instalagcdes da Administragdo Direta e
Indireta do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy,
observando-o no seu aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de constatar a sua
existéncia, caracteristicas ou condigdes fisicas (NAG 4402.2.6).

O resultado da inspegdo realizada sera materializado através de Relatério de
Inspegdo, documento em que a Equipe de Inspegido apresentard os seus
comentarios e conclusdes sobre os trabalhos realizados, apontando, quando for o

caso, todas as falhas e irregularidades observadas e, ainda, sugerindo as medidas
_corretivas cabiveis.

10.2. LEVANTAMENTO

Poderdo ser realizados levantamentos, in loco nos orgéos/entidades, nao
condicionados, necessariamente, a realizacdo de auditoria, inspecdo ou

acompanhamento posterior, mediante a necessaria aprovagdo do Controlador
Interno.

O resultado do levantamento sera materializado através de Relatério de

Levantamento, documento em que a Equipe apresentara os Seus comentarios e
conclusdes sobre os trabalhos realizados.

O levantamento devera ser realizado, estritamente,

para o cumprimento de seu kog%
. . . a— !\JN
objetivo regimental. nao sendo o

instrumento proprio para a verificacdo de
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determinagdes plenarias ou de outras irregularidades identificadas pela Controladoria
Geral.

10.3. MONITORAMENTO

O monitoramento do cumprimento das recomendagdes e/ou determinagdes da
Controladoria Geral do Municipio, a critério do Controlador Interno, pode ser
realizado mediante verificacdo especifica, in loco, ou mediante verificagdo na
auditoria ordinaria subsequente.

A verificagdo do cumprimento das determinagbes e/ou recomendagbes nao
dispensam o auditado de encaminhar & Controladoria Geral do Municipio, sempre
que solicitado, documentos e informagdes por essa consideradas importantes, com o
fim de possibilitar o exercicio do controle preventivo, concomitante e posterior.

O resultado do monitoramento serd materializado em Relatério de Monitoramento,
documento em que a Equipe de Auditoria apresentara os seus comentarios e
conclusdes sobre os trabalhos realizados, apontando as providéncias adotadas pelo
6rgéol/entidade para o cumprimento das decisoes.

Constatada a néo implementagéo das medidas sugeridas, e ndo sendo apresentadas
justificativas razoaveis para o ndo atendimento das recomendagbes ou
determinagdes no prazo previsto, podera a Controladoria Geral do Municipio solicitar
o afastamento dos envolvidos, sugerindo a autoridade méxima do municipio a
aplicagdo das sangbes cabiveis, conforme a gravidade do descumprimento, nos
termos da legislagéo em vigor.
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11. RELATORIO DE AUDITORIA

Os frabalhos de auditoria governamental, quando concluidos, devem ser
comunicados e divulgados formalmente aos usudrios por meio de um Relatério de
~Auditoria (NAG 4700 e NAG 4702.1). Ele é o elemento final apds a execucido dos
trabalhos (NAG 4700) e o produto mais importante do processo de auditoria.

O relatério de auditoria é o documento pelo qual a CGM transmitira ao Chefe do
Poder Executivo ou do (a) orgéo/entidade, depois de atendidos os procedimentos, o
resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendagdes julgadas relevantes e

oportunas, permitindo-lhe manifestar-se sobre o contelido apresentado.

O relatério de auditoria deve ser uma expressao inequivoca da auditoria
governamental realizada, evidenciando as constatagbes, analises, opinides,
conclusdes e propostas de encaminhamento pertinentes e o seu conteudo variara

segundo a natureza, tamanho e complexidade de cada auditoria executada (NAG
4705).

E um instrumento de comunicagdo das ocorréncias detectadas, mediante exposi¢cdo
simples, clara e objetiva que visa contribuir para a tomada de decisdo e providéncias
cabiveis. Neste documento deve haver a Preocupacao constante com a qualidade e
Seguranca das informacgées nele inseridas.

E um instrumento formal e técnico que visa comunicar ao Gestor, questdes de
auditoria, metodologia adotada, os achados de auditoria, conclusées e

correspondentes recomendacoes, de modo 3 possibilitar a tomada de decisio para
corregao dos problemas identificados.

11.1 REQUISITOS DE QUALIDADE DOS RELATORIOS

,'!Q
v
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O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples, com objetividade e
imparcialidade, expressando claramente os resultados dos trabalhos realizados, bem
como suas constatagbes e recomendagdes. Sua redagéo deve ser:

| - Clara: a informagdo deve ser revelada de forma logica, bem o'rdenada,
possibilitando a qualquer pessoa entendé-la, ainda que néo versada na matéria
(NAG 4703.1.1);

Il - Precisa: a informagéo deve ser isenta de incertezas ou ambiguidades, nao deve
expor duvidas ou obscuridades que possam causar varias interpretagbes, devendo
ser exata, correta e pormenorizada (NAG 4703.1.2);

Il - Oportuna: a informacéo deve ser divulgada em tempo habil para que a adogéo
de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos (NAG 4703.1.3 e
NAG 4715);

IV - Imparcial: a informagdo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as provas evide'nciadas
e sem a emiss&o de julzo de valor (NAG 4703.1.4),

\/ - Objetiva: a informagéo deve ser direta, util, sem distorgées, de facil entendimento
e correspondente ao exame ou avaliagéo realizada (NAG 4703.1.5);

V| - Concisa: a informagéo deve ser breve, escrita sem detalhes desnecessarios,
mas de forma precisa e de facil entendimento por todos, sem necessidade de
explicagbes adicionais (NAG 4703.1.6),

VIl - Completa: a informacg8o, embora concisa, deve ser descrita de forma inteira,
acabada, terminativa, sem omissdes ou supressdes, sem faltar nenhum contetido ou
significado (NAG 4703.1.7),

VIl - Conclusiva: a informagéo revelada deve permitir a formagéo de opini&o sobre
os trabalhos realizados (NAG 4703.1.8);

IX - Construtiva: a informagao deve expressar formas de auxilio, quanto as medidas

corretivas e as providéncias que se fizerem necessarias. Ndo se devem utilizar
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expressoes duras, ofensivas, adjetivadas, comentarios desnecessarios, inoportunos
ou depreciativos (NAG 4703.1.9).

X - Simples: a informagéo deve ser descrita de forma natural, em linguagem de facil
compreensao e interpretagdo, sem termos complexos, técnicos ou embaracantes.

Quando for necessaria a utilizacédo de termos técnicos, esses devem ser explicados

| em notas de rodapé (NAG 4703.1 10);

XI - Impessoal: a informagdo deve ser relatada mediante linguagem impessoal e

razbes pessoais ndo devem influir na apresentacdo de quaisquer fatos (NAG
4703.1.11).

11.2. ESTRUTURA E CONTEUDO DO RELATORIO DE AUDITORIA

O Relatério ¢ o principal produto da auditoria. £ o instrumento formal e técnico por
intermédio do qual o auditor interno e/ou equipe de auditoria comunica aos
responsaveis/gestor: o objetivo e as questdes de auditoria; a metodologia utilizada;
Os achados de auditoria: as conclusées; e as propostas de encaminhamento (NAG

4701). A matriz de achados constitui como a base para a estruturacéo e organizacao
do relatério.

Como regra, ocorréncias que nao geram conclusdes ou propostas de
encaminhamento nao devem constar do corpo do relatério de auditoria. Entretanto,
ha situacées em que o relato dos fatos deve ser feito, seja pela avaliacao do auditor
interno e/ou equipe ou pela natureza da questao.

Nesses casos, porém, o relato deve ser feito de forma resumida. E importante
considerar que o relatério é o produto final do processo de auditoria, mas nem todos
Os registros necessitam ser feitos nele de forma detalhada. Ha informagdes cujo
registro é mais adequado em papéis de trabalho da fiscalizaggo realizada.

el
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Ha ainda registros que nao precisam ser feitos no corpo 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 nao gerem determinacdes, audiéncias
ou conversio em Tomada de Contas Especial para fins de citagéo: deve constar
de relatério apenas uma consolidagéo dos fatos, necessaria ao entendimento da
irregularidade ocorrida. A meméria de célculo dos valores, as tabelas e a descrigéo
ano a ano devem estar registradas em papéis de trabalhos. Tais papéis, que
constituem registros do trabalho executado, ndo comporao 0O Processo de
fiscalizacdo, ficando arquivados na Controladoria Geral do Municipio;

Il - No caso de achados sanados durante a auditoria: os achados sanados
durante a auditoria devem ser descritos na segéo “Achados de Auditoria” e na segéo
“Propostas de Encaminhamento” indicar a ndo necessidade desta,

Il - No caso de nido detecgdo de achados: a descrigédo de ocorréncias néo
caracterizadas como achados, ou seja, a descrigdo da ndo detecgdo de achados,
somente deve ser feita em casos excepcionais, em que o auditor interno/equipe
avalie que o fato precise constar do corpo do relatério e, ainda assim, o relato deve
ser feito de forma resumida na “Conclus8o”. Exemplos: i) No caso da apuragéo de
denlincias cujas irregularidades apontadas nao foram constatadas, deve-se fazer
breve relato na Conclusdo; ii) No caso de nao identificagéo de impropriedades para
as questdes apontadas, ndo hé necessidade de relato. Se o auditor interno/equipe
julgar relevante, deve fazé-lo de forma resumida na “Conclus&o”. O registro dos fatos
levantados durante o trabalho, por exemplo, a situagéo de execugao fisico-financeira
de um determinado convénio sem impropriedades ou o desenrolar de determinado

processo licitatério sem impropriedades, deve ser feito em papéis de trabalho que
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Nao comporao o processo de fiscalizagao, ficando arquivados na Controladoria Geral
do Municipio;

IV - Histérico/descrigdo dos fatos que envolvem os processos analisados nio
relacionados aos achados: na descricdo da metodologia utilizada deve ser feita
remisséo ao apéndice em que conste a relagdo dos atos, contratos ou processos
. incluidos na amostra auditada. O histc’:rico!descrigéo dos fatos sera feito em papel de
trabalho que nao compors o processo de fiscalizagdo.

11.2.1 Folha de rosto

Folha de Rosto destina-se g apresentar, de forma sucinta, os dados relativos 3
identificagéo do trabalho de auditoria realizado.

11.2.2 Resumo

Apresentacdo concisa e seletiva da auditoria, que ressalta o objetivo e as questses
de auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria mais relevantes, o
volume de recursos fiscalizados, os beneficios potenciais, as conclusées e as

propostas de encaminhamento mais importantes. Pode ser feito por meio de ementa.
11.2.3 Sumrio

O sumadrio deve incluir os titulos e subtitulos das partes que lhe sucedem com
indicagdo do nimero da pagina na qual estio contidos.

11.2.4 Introdugio

ia, & visgo geral de sey
objeto, ao objetivo e €scopo dos trabalhos, & estratégia met

organizaggo do relatério. A introducao deve conter o relato de

odoldgica e a forma de

informagées que visem (9‘3 )
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a contextualizar o trabalho realizado, mencionando especificidades ou caracteristicas
peculiares da fiscalizagao.

11.2.56 Achados de auditoria

Os achados de auditoria, que devem ser desenvolvidos na fase de execugéo
utilizando a matriz de achados (papel de trabalho dque estrutura esse
desenvolvimento), devem ser relatados de forma estruturada (NAG 4706.1), por
achado, destacando-se, pelo menos, os seguintes aspectos/atributos: descrigéo
(titulo ou enunciado do achado), situagéo 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 descrever a natureza e a
extensdo dos fatos e do trabalho realizado que resultou na conclusé&o. A situagao
encontrada, quando aplicavel, deve indicar a populagdo ou numero de casos
examinados e quantificar os resultados em termos de valor monetario ou de outras
medidas, conforme o caso, para dar ao leitor uma base para avaliar a importancia e
as consequéncias dos achados.

Caso n&o possam fazer essas mensuragbes, o auditor interno ou equipe de auditoria
devem limitar adequadamente suas conclusdes. Observe-se que para cada achado

de auditoria havera uma conclusdo e, pelo menos, uma proposta de
encaminhamento.

11.2.6 Concluséo

A concluséo deve sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado. Logo no inicio,
deve-se trazer resposta a questdo fundamental da auditoria, constante do enunciado
do seu objetivo. Em seguida, é necessario abordar as respostas dadas as questoes
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formuladas para compor o escopo da auditoria com vistas a satisfacdo de seu
objetivo. Portanto, a conclusio deve expressar o posicionamento do auditor

interno/equipe quanto a conformidade do objetivo da auditoria.

Sendo possivel quantificar, na conclus@o, também devem ser registrados os
impactos dos achados nas contas da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy e os beneficios das

. propostas de encaminhamento com mencao, se houver, 2o montante dos beneficios
quantificaveis.

11.2.7. Propostas de encaminhamento

Destina-se ao registro das sugestdes pertinentes aos problemas abordados. As
propostas devem balizar-se na analise de causa e efeito dos achados. A causa,
sendo o elemento indutor da discrepancia entre o critério e a situag@o encontrada, &

o alvo das_medidas propostas. O efeito indica a gravidade da situagdo encontrada e
determina a intensidade das medidas a serem propostas.

N&o devem constar das propostas de encaminhamento determinagdes genéricas do
tipo “adogdo de medidas saneadoras para eliminagdo das falhas encontradas” sem
que sejam mencionadas que providéncias devem ser adotadas ou ainda

“‘observancia 3 legislacdo em vigor’, uma vez que tais propostas néo sao efetivas e,

ainda, sdo de dificil monitoramento.

Na secdo “Propostas de Encaminhamento”’, devem Ser reunidas todas as
proposicées formuladas Para cada achado de auditoria. No caso

de haver propostas
de medidas sSaneadoras (notificacdo) juntamente  com

outras  propostas
40, encaminhamento de documentos ou informagées,
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apenas as medidas saneadoras naquele momento, as outras tambéem devem ser
transcritas como medidas a serem oportunamente propostas.

Evita-se, desse modo, o risco de algumas dessas propostas ndo serem consideradas
no futuro por ndo estarem reunidas na se¢édo apropriada, mas dispersas no corpo do

relatério, pois nem sempre membros da equipe participam das fases instrutorias
subsequentes do relatério de auditoria.

Na redacéo das propostas de notificag8o, os responsaveis devem estar devidamente
identificados, com a indicagao inclusive do periodo de exercicio no cargo.

11.2.8. Apéndices e anexos do relatorio

Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
relatério, ndo sejam essenciais & compreensdo deste, tais como, memorias de
célculo, protocolos de teste e descrigdes detalhadas, devem ser tratados como
apéndices ou anexos, conforme sejam produzidos, respectivamente, pela equipe de
auditoria.

A separagdo dos citados documentos visa tornar o relatério conciso, entretanto, néo
deve causar prejuizo ao entendimento do leitor, cabendo ao auditor interno/equipe
avaliar cada caso. Devem ainda ser colocados em apéndices, agueles documentos
que por seu tamanho ou disposigdo grafica ndo possam constar do corpo do
relatério, tais como, tabelas, graficos e fotografias.
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12. ETAPAS POSTERIORES A ELABORAGAO DO RELATORIO

12.1 PLANO DE ACAO

O acompanhamento das agdes propostas no Plano de Acdo é medida indispensavel
para verificar se as recomendagdes estdo sendo efetivamente implementadas e

constituem-se em metas a serem alcancadas pelas unidades executoras de controle
interno.

- Pactuado o Plano de AGa0, o monitoramento das agoes devera ser realizado em

sintonia com o servidor/agente responsavel do(a) orgao/entidade auditada.

O plano de acdo contém o elenco das determinacgdes e recomendacdes efetuadas
pela Controladoria Geral do Municipio (o que fazer), cabendo aos responsaveis pelos
(as) érgdos/entidades auditados (as) indicar, em cada caso:

I - O detalhamento das medidas que serao adotadas (como sera feito)
Il - Os responsaveis pela implantacdo das medidas (quem ira fazer)
Il - O prazo previsto para implantacao (quando sera feito).

i

12.2 FOLLOW-UP

O termo follow-up, segundo o dicionario Michaelis, significa “manutengao de contato,
lembrete, acompanhamento de assunto, acompanhar uma acdo a fim de verificar
Seus resultados”. Em auditoria, o termo follow-up significa verificar se a fragilidade
(ou achado) ainda persiste apds algum tempo da emissao do relatério, Os (as)

Orgédos/entidades ao preenché-lo, descrevem e assumem as agdes adotadas durante
0 exercicio e classificam a fragilidade em:

| - Implementada:
Il - Nao implementada: @R
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Il - Dependente de outros (as) 6rgéos/entidades (quando todas as agdes no
ambito do (a) érgao/entidade foram tomadas e que para sanar a fragilidade ainda
restam agbes por parte de outros érgéos/entidades, internos ou externos);

IV - Auséncia de fato similar (quando ndo ocorreram fatos que permitissem a
implementagéo da recomendagéo). O auditor interno ou equipe de trabalho da
auditoria analisa as informagdes ali contidas, podendo aceitar ou n&o a
classificagéo feita pelo (a) érgdo/entidade auditado (a). Caso entenda que a
fragilidade nao foi sanada, é feita a reclassificagéo do seu status.

(
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13. CONSIDERACOES FINAIS

Os trabalhos da Unidade Central de Controle Interno — Controladoria Geral do
Municipio da Administragéo Direta e Indireta do Poder Executivo e Legislativo do
Municipio de Presidente Kennedy/ES, devem seguir a metodologia adotada neste
Manual de Auditoria Interna, cabendo 2 mesma a realizacdo de atualizagdes,
devendo assegurar-lhe a amplitude e a atualidade necessarias.
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