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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL DO MUNIClPIO
PORTARIA/CGM/PK N9. 003/2021 DE 05 DE IULHO DE 2021 .

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N9 004/2020, VERSAO 02, QUE
DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E METODOLOGIA PARA A
REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA D0 PODER EXECUTIVO E
LEGISLATIVO, A SEREM OBSERVADOS PELA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNIClPIO DE PRESIDENTE KENNEDY.

A CONTROLADORA GERAL D0 MUNiCIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY,Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, e para dar cumprimentoa0 disposto no Decreto Municipal r19 033/2021, bem como a Lei Municipal n9 1.076,de 21 de marco de 2013, alterada pela Lei Municipal n9 1.169, de 20 de marco de2015 e Decreto n9 008, de 18 de janeiro de 2017.
RESOLVE

Art. 19. Aprovar a Instrucao Normativa SCI 119 004/2020, verséo 02, referenteao Sistema de Controle Interno — SCI, de responsabilidade da Controladoria Geral doMunicipio, enquanto Unidade Central de Controle Interno, que ‘dispoe sobreprocedimentos e metodologia para a realizacéo de auditorias internas, no ambito da
administracao direta e indireta do Poder Executivo e Legislativo, a serem observadospela Controladoria Geral do Municipio de Presidente Kennedy.

Art. 29. Caberé a Unidade Responsavel (Unidade Central de Controle Interno)a ampla divulgacao de todas as Instrucées Normativas ora aprovadas que compée oSistema de Controle Interno.
Art. 39. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogando asdisposicées em contrério.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

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

DISPCE SOBRE PROCEDIMENTQS EMETODOLOGIA PARA A REALJZAQAO DE' AUDITORIAS INTERNAS, NO AMBITO DAADMINISTRAQAO DIRETA E INDIRETA DOPODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO, A SEREMOBSERVADOS PELA CONTROLADORIA GERALDO MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY.
Versao: 02.Data: 05/07/2021.Ato de Aprovagao: Portaria n° 003/2021.Unidade Setorial Responsével: Controladoria Geral do Municipio.

CAPiTULO IDA FINALIDADE
Art. 1°. A presente Instrugao Normativa dispée sobre o procedimentos emetodologia para a realizaoao de auditorias internas, no ambito da administragéodireta e indireta do Poder Executivo e Legislativo, a serem observados pelaControladoria Geral do Municipio de Presidente Kennedy.

CAPiTULo 0DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instruoao Normativa abrange todos os Orgaos e unidades daestrutura administrative do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de PresidenteKennedy/ES, bem como os Orgaos da Administraoao lndireta.

CAPiTULO lllDOS CONCEITOS
Art. 3°. Para os fins desta Instruoao Normative considera-se:l - Auditoria: — processo sistematico, documentado e independente de se ,.avaliar objetivamente uma situaoao ou condioao para determiner a extensao na qual Wkcritérios sao atendidos, obter evidénoias quanto a esse atendimento e relatar os ‘7resultados dessa avaliaoao a um destinatario predeterminado; a.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
lI — Auditoria Interna: atividade de avaliacao independentemente e deassessoramento da administracao, voltada para o exame e avaliacao da adequacao,eficiéncia e eficacia dos sistemas de controle, bem como da qualidade dodesempenho das areas, em relacao as atribuigoes e aos planos, as metas, aosobjetivos e as pollticas definidos para as mesmas;lll - Achado de Auditoria: Qualquer fato significativo, digno de relato peloauditor, constituido de quatro atributos: situagao encontrada/constatacao, objetos,critérios, evidéncias. Decorre da comparacao da situacao encontrada com o critérioe deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatério;IV- Evidéncias: informacoes obtidas durante a auditoria no intuito dedocumentar os achados e de respaldar as opiniées e conclusées da(o)equipe/servidor, a qual poderao ser classificadas como fisicas, orais, documentais eanaliticas;V - Controle Interno: processo integrado efetuado pela direcao e corpo 'defuncionarios, estruturado para enfrentar os riscos e fornecer seguranca aosprocedimentos realizados pela administracao municipal;Vl - Controles internos administrativos: acoes, métodos ou procedimentosadotados pelos crgaos publicos, compreendendo a administracao com seus diversosniveis gerenciais, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncia asdiretrizes estratégicas, para possibilitar a realizacao de objetivos e metasestabelecidas;Vll - Sistema de controles internos: conjunto integrado de componentesde controle de atividades utilizados pelo Poder do Chefe Executivo e Legislativo, afim de reduzir os riscos e possibilitar um acompanhamento permanente dessasacoes;VIII - Procedimentos e Técnicas de Auditoria: constituem na aplicacao deum conjunto de metodos e técnicas por parte do auditor, que lhe permite a obterevidéncias ou provas suficientes e adequadas para fundamentar sua opiniao econclusoes;IX - Amostragem: é o procedimento pelo qual se obtém informacao sobre umtodo (populacao), examinando—se apenas uma parte do mesmo (amostra). A amostradeve ser representative da populacao. Para uma amostra ser representative, cadaitem da populacao deve ter a mesma chance de ser selecionado, ou seja, de serincluido na amostra;X - Planejamento do Trabalho de Auditoria Interna: compreende osexames preliminares das areas, atividades, produtos e processes, para definir aamplitude e a época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizesestabelecidas pela administracao, que abrangeré todo o exerclcio a ser auditado;Xl - Plano Anual de Auditoria Interna -PAAI: documento contendo aprogramacao dos trabalhos de auditoria nas atividades da administracao direta eindireta do Municlpio de Presidente Kennedy, para o periodo de um ano;Xll - Programa de Auditoria — PA: é um programa de trabalho detalhado quese destina a orientar adequadamente o trabalho da equipe de auditoria/servidor, a0qual devera indicar a area auditada; definir os objetivos, definir o escopo, elaborar ocronograma de execucao, definir os recursos humanos envolvidos (horas/homem) e;elaborar o roteiro de execucao dos trabalhos. Configura-se a base dos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
procedimentos para a identificaoao, analise, avaliacao e registro da informacaodurante a execucao dos trabalhos;Xlll - Papéis de Trabalho: é o conjunto de documentos e apontamentos cominformagoes e provas reunidas pelo auditor, preparados de forma manual, por meioseletronicos ou por outros meios, que constituem a evidéncia do trabalho executadoe o fundamento de sua opiniao;XlV— Relatério Preliminar de Auditoria: é o produto preliminar em que seevidéncia os achados, para posterior apresentacao aos responsaveis para fins demanifestacoes;XV - Comunicagao de Auditoria: documento expedido para autorizar arealizagao dos servicos de auditoria;XVI - Monitoramento: verificagao posterior do cumprimento dos pontos dasrecomendacoes das auditorias apresentadas;XVII - Plano de Acéo: documento emitido e apresentado pelo Orgao/entidadeauditado, apés o recebimento do relatério de auditoria, do qual constara a acao a serimplantada e/ou implementada com relagao as recomendacées pontuadas norelatério, indicando ainda o prazo e o servidor responsavel pela mesma;XVIII - Anélise Preliminar do Objeto de Auditoria: compreende olevantamento de todas as fontes de informacées e a obtencéo de dados dos quaisserao extraidos os elementos necessarios a compreensao da entidade e do objeto aser auditado.XIX — Relatério Conclusive de Auditoria: é o documento pelo qual a CGMtransmitiré ao Chefe do Poder ou do (a) Orgao/entidade, depois de atendidos osprocedimentos, o resultado dos trabalhos de auditoria e as recomendacoes julgadasrelevantes e oportunas, permitindo-Ihe manifestar—se sobre o conteudo apresentado.XX — Unidades Executores: todas as Unidades Gestoras dos PoderesExecutivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy;XXI — Responséveis: qualquer pessoa que tenha concorrido parairregularidades evidenciadas nos achados de auditoria.

CAPITULO IVDA BASE LEGAL
Art. 4°. A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de acoes baseadasnas seguintes legislacoes:l - Constituicéo Federal;l| - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;Ill — Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);lV— Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal no 1169/2015,que instituiu o Sistema de Controle lnterno no émbito do Municipio de PresidenteKennedy/ES;V — Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n° ,r1.076/2013; “WH;Vl- Instrucao Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padroes, vresponsabilidades e procedimentos para elaboracéo, emissao, implementacao eacompanhamento das Instrucoes Normativas em ambito Municipal; §§
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
V|l - Lei Municipal n° 806/2009 (Estrutura Administrative Municipal)VIII - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrative);IX— Resoluceo TCEES n° 227/2011, eltereda pela Resolucao TCEES n°257/2013, que dispoe sobre a criaceo, implantaceo, manutencao e fiscalizacao doSistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;X - Portaria CGM n° 001/2021, que aprova a Instrucao Normative SCI n°001/2013, que discipline pedroes, responsebilidedes e procedimentos para aelaboracao, emissao, implementacao e acompanhamento da Instruceo Normativasa serem observedes, objetivando e execucao de acoes de controle;Xl —- Porteria CGM n° 002/2021, que aprova a Instrucao Normative SCI n°03/2017, que dispoe sobre e adeseo as normes de auditoria governamentel (NAG’S)no ambito de atuacao das etividades desempenhadas pela Controladoria Geral;Xll — Decreto Municipal n° 033, de 25 de marco de 2021, que delege aeprovecao de instrucoes normativas aos secretaries municipais e da outrasprovidéncies.

CAPITULO vDAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Compete a Unidade Responsével pela elaboragéo da presente|nstrugfio Normativa:| — Promover a divulgeceo e implementaceo deste Instrucao Normativamantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executores e supervisionarsua eplicacao;|| - Promover discussoes técnices com as demais Unidades Executores ecom a Unidade de Coordeneceo de Controle Interno e fim de definir as rotinas detrabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto dealteracao, atualizacao ou expansao;lll - Prestar apoio técnico na fase de elaborecao das Instrucoes Normativas eem sues atualizecoes, em especial no que tange a identificaceo e aveliacao dospontos de controle e respectivos procedimentos de controle;IV - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacie dosprocedimentos de controle inerentes a cede sistema administrativo, propondoalteracoes nas Instrucoes Normativas para aprimoremento dos controles ou mesmoa formateceo de novas Instrucoes Normetives;V - Organizer e menter atualizado 0 manual de procedimentos, em meiodocumental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre e verseo vigentede cada Instrucao Normative.
Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:l - Atender as solicitacées da Unidade Responsevel pela instruceoNormativa quento ao fornecimento de informacées e a participacao no processo deatualizacao; 1% \|| - Manter a Instrucao Normativa a disposiceo de todos os servidores deUnidade, velando pelo seu fiel cumprimento; (5g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
||l - Cumprir as determinacoes da Instrucéo Normativa, em especial quantoaos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos nageracao de documentos, dados e informacées.

CAPiTULO VIDOS PROCEDIMENTOS
SegaolPlanejamento da Auditoria

Art. 7°. A Controladoria Geral do Municipio, iré realizar os examespreliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude ea época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelaadministracéo, bem como as variaveis: a materialidade, a relevancia e a criticidade.
Art. 8°. Apos devera elaborar a proposta do Plano Anual de Auditoria lnterna(PAAI) para o ano, e envia a proposta de Plano Anual de Auditoria lnterna (PAAI) aoChefe do Poder Executivo Municipal para aprovacao e elaboracao de DecretoMunicipal.
Art. 9°. 0 Chefe do Poder Executivo Municipal, analisara e aprovara 0 PlanoAnual de Auditoria lnterna (PAAI), podendo sugerir alteracées no Plano Anual deAuditoria lnterna (PAAI) e envia-las a Controladoria Geral do Municipio.
Parégrafo (mice. A Controladoria Geral do Municipio ao receber e aprovar asalteracoes propostas pelo Prefeito, reelaboraré 0 Plano Anual de Auditoria lnterna(PAAI), remetendo ao Chefe do Poder Executivo Municipal para aprovacao eencaminhamento para elaboracao de Decreto Municipal.

Segéo llExecucao do Plano Anual de Auditoria lnterna
Art. 10. Apos publicacao de Decreto Municipal com a aprovacao do PlanoAnual de Auditoria lnterna (PAAI), 0(a) Controlador(a) Geral indicara equipe deauditoria/servidor que sera responsével pela execucao do plano, que dara inicio coma emissao de Comunicacao de Auditoria para os gestores responsaveis pela area aser auditada.
Art. 11. A Comunicacéo de Auditoria deveré ser detalhado no que fornecessério, quanto a compreensao dos procedimentos que seréo aplicados, emtermos de natureza, oportunidade, extensao, equipe técnica, devidamente descritosna matriz de planejamento.
Art. 12. Entregue a Comunicacéo de Auditoria, proceder—se-é com o inicio dostrabalhos de auditoria, com a execucao do programa de auditoria, a analisepreliminar do objeto de auditoria e a coleta de dados.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Art. 13. O inicio da execuoao do programa de auditoria, se dara com apreparagao dos papéis de trabalho, através da solicitagao de documentagao, e casonéo seja enviado no prazo indicado, a Equipe de Auditoria/servidor, devera reiterara solicitaoao das informagoes sobre pena de responsabilizagao.
Parégrafo L'mico. Todos os documentos, papéis de trabalho e outros, geradosna realizaoao da auditoria, deverao ser organizados, arquivados na ControladoriaGeral.
Art. 14. Para instrugao das Auditorias Internas, podera ser utilizado exames einvestigagoes, testes de observancia e testes substantivos, entrevistas, que iraopermitir que a Equipe de Auditoria/servidor obtenha subsidies suficientes parafundamentar suas conclusoes e recomendaooes a administragao.
Art. 15. Apos a obtengao das informaooes, com a possibilidade de verificaoao"in loco”, caso necessario, serao registrados os Achados de Auditoria na Matriz deAchados, e elaboraoao do Relatério Preliminar de Auditoria.
§1°. O Relatorio Preliminar de Auditoria com apresentaoao dos achados seraencaminhado aos responsaveis para obtenoao das opinioes ejustificativas, em prazopreviamente definido pela equipe de auditoria/servidor, no qual levara emconsideraoao aspectos inerentes ao risco, materialidade e relevancia do temaaudnado.
§2°. As informaooes prestadas pelos responsaveis, apés analisados, seraoinseridas no Relatério Conclusivo, que constaré as conclusoes, propostas,recomendagoes e medidas corretivas.

SegaolflRelatério de Auditoria lnterna
Art. 16. A Equipe Téonica/servidor designada(o) para instruoao da Auditoriaemite o Relatério Preliminar de Auditoria, e encaminha ao(a) Controlador(a) Geral doMunicipio que reoebera e revisara o relatério, e caso seja detectada a necessidadede corregoes, fara suas préprias observaoées, e encaminhara o Relatorio Preliminara(ao) Equipe Técnica/servidor para regularizaoao.

Art. 17. Apés revisao e emissao, a Equipe/servidor reoebera o RelatorioPreliminar de Auditoria e, se necessario, realizara as correooes sugeridas.
§1°. A Equipe Técnica/servidor enoaminhara o Relatério Preliminar de \nAuditoria aos responsaveis para oportunizar a sua manifestaoao, no prazo definidofipela Equipe/servidor. %[‘9%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
§2°. Recebidas as manifestaooes dos responséveis, a Equipe deAuditoria/servidor analisaré as justificativas apresentadas e fara constar no RelatérioConclusivo, que apos emitido, enoaminhara ao(a) Controlador(a) Geral do Municipiopara anélise e manifestagao.
Art. 18. Apos aprovado o Relatério Conclusivo pelo(a) Controlador(a) Geraldo Municipio, a Equipe Técnica/servidor providenciara a coleta das assinaturas, eencaminhara o Relatorio Conclusivo de Auditoria para (o)a Controlador(a) Geral.
Art. 19. 0(a) Controlador(a) Geral do Municipio elaborara ascorrespondencias para enoaminhamento do relatério de auditoria ao:
I- CHEFE DO PODER, para conhecimento;|l - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, oonformedetermina o §1° do artigo 74 da Constituioao Federal e a Resoluoao TC 261 de 04de junho de 2013;III — Gestor responsavel pelo orgao auditado, para oonhecimento eprovidéncias quanto a possiveis recomendaooes oonstantes no relatério.IV - Responséveis para conhecimento;

Segéo IVPlanejamento e Execugéo do Monitoramento de Auditoria.
Art. 20. O monitoramento das auditorias realizadas, consiste noacompanhamento das providéncias adotadas pela unidade auditada em relaoéo asdeterminaooes e recomendagoes constantes do Relatério Conclusivo de Auditoria,no qual deveré constar prazo para atendimento e comunicaoao das providénciasadotadas.
Art. 21. Para fins de monitoramento. sera elaborada a matriz demonitoramento das auditorias realizadas, e encaminhada a Controladora Geral doMunicipio para autorizaoéo e exeougéo da Auditoria de Monitoramento.
Art. 22. Compete a Equipe Téonica/servidor que conduziu a auditoria deoonformidade realizar o respectivo monitoramento.
Art. 23. A quantidade e a periodicidade dos monitoramentos variarao deacordo com as particularidades, a complexidade e 03 prazos necessérios para asImplementaoOes conforme estabeleoido nos relatorios de auditoria.
§1°. O cumprimento das recomendaooes deverao ser atendidos no prazoestabelecido, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.
§2°. Ao formular determinagées e recomendagoes e posteriormente monitora- "Ias, deve-se priorizar a corregao dos problemas e das deficiéncias identificadas em
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
relagao ao cumprimento formal de deliberaoées especificas, quando essas néo foremfundamentais a corregéo das falhas

Art. 24. Autorizada a matriz de monitoramento de auditoria pelo(a)Controlador(a) Geral do Municipio, a Equipe Técnica/servidor ira realizar aelaboragao da Comunicaoao de Auditoria, e encaminhara aos Orgaos que seréomonitorados, devidamente autorizado.
Parégrafo i’mico. Juntamente com a Comunicaoao de Auditoria, a EquipeTécnica/servidor ira elaborar e encaminhar um roteiro para o monitoramento deauditoria.
Art. 25. lniciado o monitoramento, a(o) Equipe Técnica/servidor a cada faseestabelecida na matriz de monitoramento solicitara ao Orgéo informaooes quanto aocumprimento, e ao final elaborara o relatorio de monitoramento das auditoriasrealizadas com apresentagao dos resultados, conclusoes, propostas,recomendagées e medidas corretivas.
Art. 26. Relatério de monitoramento das auditorias, sera encaminhado ao(a)Controlador(a) Geral do Municipio para realizar a conferencia, e caso seja detectadaa necessidade de correooes, encaminha o relatorio preliminar de monitoramento deauditoria a(ao) Equipe Técnica/servidor, para regularizaoao.
Parégrafo t’mico. Caso nao seja detectada a necessidade de oorreoao, 0(a)Controlador(a) Geral do Municipio encaminhara o relatorio preliminar demonitoramento de auditoria a(ao) Equipe Técnica/servidor para emissao do relatériofinal.
Art. 27. A(o) Equipe Téonica/servidor providencla a coleta de assinaturas norelatorio final de monitoramento de auditoria e elaborara as correspondéncias paraapresentaoao do relatério de monitoramento de auditoria aos:
l- CHEFE DO PODER EXECUTIVO, para conhecimento;|| - Ao TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO,oonforme determina o §1° do artigo 74 da Constituioao Federal e a Resoluoao TC261 de 04 de junho de 2013;III — Gestor responsavel pelo Orgao auditado, para conhecimento quanto a0cumprimento/cu nao das recomendaoao constantes no relatério.

Subsegao VDa Responsabilizagao dos érgéos auditados.
Art. 28. Sao responsaveis pela prestagao de informaoées para subsidiar aanalise da(o) Equipe de Auditoria/servidor, os servidores que atuaram na instruoaodo processo e 03 servidores que detenham a informaoao em razao do cargo ou
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
fungao, em que ficaram obrigados a prestarem as informagoes ou documentossolicitados pela(o) Equipe de Auditoria/servidor.

Art. 29. Os servidores que no curso do processo de auditoria forem citadospara apresentarem manifestaoées, ou documento no prazo previamente indicado noinstrumento de citaoao, e deixarem de responder, estarao sujeitos as sangoesprevista no art. 132 da Lei Compiementar n° 03/2009, sem prejuizo da aoao penalcompetente.
Art. 30. Além da sangoes previstas no artigo anterior, podera o servidor seradvertido que a conduta de obstrugao de informagées sera redigida a termo eenviada a autoridade superior.

CAPiTULO _V||DAS CONSIDERAQOES FINAIS
Art. 31. Esta lnstrugao Normativa devera ser atualizada sempre que fatoresorganizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a suaadequagao aos requisitos do Manual de Eiaboragao das Normas (InstrugaoNormativa SCI N° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua.
Art. 32. Esta lnstrugao Normativa entra em vigor a partir da data de suapublicagao e vincula a atuaoao de todos os servidores integrantes da estruturaorganizacional do Municipio de Presidente Kennedy
Art. 33. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral doMunicipio) a ampla divulgagao de todas as lnstrugées Normativas ora aprovadas.
Art. 34. E parte integrante desta Norma de Procedimento, 0 Manual deProcedimento de Auditoria Governamental da Controladoria Geral do Municipio.
Art. 35. E por estar de acordo, firmo a presente instrugao normativa em 03(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 05 de julho de 2021"i

FLAVIA MAGALHAES DUARTE BORGESResponsavel pelo Sistema de Controle InternoMunicipio de Pr/esidente Kennedyr.- .; 1 "
fld; ' . W \.

EDILE P DOS SANTOSContr adora Geral ’QMunicipio de Presidente Kennedy “b“
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
APRESENTACAO
Este Manual foi elaborado com intuito de padronizar os procedimentos de auditoriainterna da Controladoria Geral do Municipio (CGM) de Presidente Kennedy—ES,apresentando conceitos e sistematizando praticas a serem observadas pelosservidores lotados na CGM, instrumentalizando a execucéo das auditorias, de modoa auxiliar a consecucao plena da missao institucional da CGM.
A base teérica do Manual foi o estudo realizado pela Controladoria Geral doMunicipio, o qual teve como referéncia a literature especializada e, principalmente,os conceitos e praticas descritas em manuais de auditoria e controle, tais come asNormas de Procedimento Administrativo, integrante do SCI - 04 — Auditoria lnterna,da Prefeitura Municipal da Serra/ES aprovada pelo Decreto n° 6.630/2015; alnstrucéo Normativa SCI-02- Realizagao de Auditoria lnterna da Prefeitura Municipalde Vila Velha, aprovada pela Portaria n° 008/2018; 0 Manual de Auditoria lnternaGovernamental da Prefeitura Municipal de Domingos Martins/ES; a Resolucao TC n°313/17, que adota como norma de auditoria do TCEES as Normas Brasileiras deAuditoria do Setor PUblico (NBASP); a Resolucao TC n° 287/2015, que aprova 0Manual de Auditoria de Conformidade do Tribunal de Contas do Estado do EspiritoSanto; a Resolucao TC n° 298/2016, que dispée sobre o exercicio da fiscalizacéooperacional pelo TCEES; Resolucao TC n° 233/2012, que adota como Norma Geralde Auditoria do TCEES as Normas de Auditoria Governamental — NAG, Aplicaveis aoControle Externo; Manual de Auditoria lnterna do TCEES; Decreto Municipal n°085/2017, que aprova a Instrucao Normativa SCl n° 003/2017, que dispée sobre aadeséo as Normas de Auditoria Governamental (NAG’s) no ambito de atuacao dasatividades desempenhadas pela Controladoria Geral do Municipio, entre outros.

Este documento nao esgota todos os assuntos relatives a auditoria, visto que hainUmeras variantes relacionadas as entidades e aos objetos auditados. A intencao é, , i‘f’6x1
0,Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 3 de 79 U
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTO 'CONTROLADORIA GERAL
acima de tudo, dar inicio é padronizaoéo 6 ac aperfeiooamento dos prooedimentos
adotados pelo corpo técnico da CGiVi.
Este Manual, é de uso obrigatorio e o seu conteddo deve ser de oonhecimento dos
servidores que atuam na CGM do Municipio de Presidente Kennedy, constituindo
instrumento individual de trabalho, devendo ser incluido no piano de treinamento
técnico-profissionai com o objetivo de assegurar um nivel de oonhecimento,
entendimento e observéncia do seu oonteUdo.
A atualizaoéo do conteL'ido deste Manual ooorreré sempre que preciso for, buscando
o aprimoramento constante das préticas de auditoria.

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 4 de 79
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL

1JNTRODUQAO

O trabalho de auditoria na Controladoria Geral do Municipio (CGM) é definido como
um conjunto de técnioas empregadas com o objetivo de avaliar, por meio de uma
amostra, a aplicabilidade dos recursos pL’iblioos, oonfrontando seus processos de
trabalho e resultados com referéncias técnicas e normativas. Em consonancia com
as disposigoes contidas no inciso V do artigo 5°, da Lei Municipal n° 1076, de
21.03.2013 e no artigo 7°, § 1° do Decreto Municipal n° 08, de 18.01.2017, as
atividades de auditoria tém como propdsitos:
l - Ser um importante components de controle dos orgaos e das entidades municipais
do Poder Executivo 8 Legislative, na busca da otimizacéo dos recursos. atuando
para corrigir, de preferénoia preventivamente, os desperdicios. as impropriedades, as
disfuncoes, a negligéncia e a omissao, de forma a assistir a Municipalidade na
consecugao de seus obietivos estratégioos;
ll - A adequaoao dos Sistemas de Controles lnternos (SCI) exercidos nas diversas
atividades e processos de trabalho realizados, proporcionando uma razoavel garantia
de que tais procedimentos funcionam de acordo com o planejado;
lll - Fortalecer a gestao, racionalizar as aoées de controle no Municipio e prestar
apoio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Orgao de Controle Externo
do Poder Executivo e Legislativo Municipal;
As normas e prooedimentos administrativos introduzidos por este Manual aplicam-se
ao Poder Executivo e Legislativo do Municipio e, a Administragao Direta e lndireta.
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
e servir como guia para os agentes integrantes do processo.

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 8 de 79
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
2. DO MANUAL
2.1. BASE DE REFERENCIA
O Presente Manual fundamenta-se nas Resoluoées do TCE ES n° 227/2011;Resoluooes do TCE ES n° 257/2013, Resolugoes do TCE ES n° 298/2016,Resoluooes do TCE ES n° 287/2016, Resolugoes do TCE ES n° 233/2012, lnstrugaoNormative que discipline a elaboragéo das demais normas — Norma das Normas, ospreceitos legais descritos abaixo e, nas demais legislagoes descritas nas Normas deProcedimentos deste Manual:
l- Constituigéo da Repdblica Federativa do Brasil, artigos 31, 70 e 74;ll - Lei Federal n° 4.320, artigos 76 a 80;Ill - Lei Federal n° 101, artigos 54 e 59;IV — Portaria Conjunta STN/SOF n° 01, de 10/12/2014, e Portaria STN n° 700, de10/12/2012 —- (Manual de Contabilidade Aplicada a0 Setor PUbIlCO, 6a edigao doMinistério da Fazenda);
V- Portaria STN n° 637, de 18/10/2012 — (Manual dos Demonstrativos Fiscais, 5aedigéo do Ministério da Fazenda — Secretaria do Tesouro NacionaI-(Portaria STN n°637, de 18/10/2012)Vl - Lei Complementar Estadual n° 621, de 08/03/2012;Vll - Lei Orgénica do Municipio de Presidente Kennedy, artigo 52;VIII - Lei Municipal n° 1.073/2013;lX - Decreto Municipal n° 08/2017.
2.2. CONTROLE lNTERNO

sendo suas atlvidades entendidas como qualquer agao, método ou prooedimento , x. .
- . . . . rmadotado, oompreendendo tanto a alta administraoao como os niveis gerencraiské‘fRua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900 r\Pégina 9 de 79 :Zs/\J



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
apropriados, reiacionado com a efioiéncia operacionai e obediéncia as direirizes
estratégicas, visando aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam
atingidos. .
Toda agao adotada peio gestor no intuito de reforoar o cumprimento das metas e dos
objetivos estabeieoidos, configure—3e como um controie interno, sendo este dividido
em:
i - Preventives: buscam evitar que fatos indesejaveis ooorram;
ll - Detectivos: para detectar e corrigir faios indesejaveis ja ocorridos; e
iii - Diretivos: para provocar ou encorajar a ocorréncia de um fato desejavel.

Séo objetivos dos controies internos:
l - Salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes ou de erros nao
intencionais; '
ll - Antecipar-se preventivamente ao cometimento de erros, desperdicios, abusos,
praticas antieconomicas e fraudes;
|l| - Assegurar a vaiidade e integridade dos dados financeiros e contabeis que serao
utilizados peia gerénoia para a tomada de decisoes;
IV - lncrementar a eficiéncia operacional e promover a obediéncia as normas
internas;
V - Assegurar a aderéncia as diretrizes estratégicas, pianos, normas e
prooedimentos do orgao; e
V| - Propiciar informaooes oportunas e confiaveis, inclusive de carater
administrativo/operaoionai, sobre os resultados e efeitos atingidos.
2.3 PRINCIPIOS DE CONTROLE lNTERNO

Rua Atlla Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pagina 10 de 79
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Os principios de controle interno, usualmente mencionados na literatureespecializada, oorrespondem a medidas que devem ser adotadas em termos depolitica, sistemas e organizagéo, visando o atingimento dos seguintes objetivos:
I - Seguranga razoével: as estruturas de controle interno devem proporcionar umagarantia razoavel do cumprimento dos objetivos gerais. A garantia razoavel equivalea um niveI satisfatorio de confianga, considerando o custo, a oportunidade, autilidade e 05 riscos;
II - Comprometimento: os dirigentes e os servidores/empregados devem mostrar emanter, em todo momento, uma atitude positive e de apoio frénte aos controIesinternos;
III — Etica, integridade e competéncia: os dirigentes e 05 servidores/empregadosdevem primar por um comportamento ético, por meio de sua integridade pessoal eprofissional;
IV — Objetivos do controle: identificar ou eIaborar objetivos especificos do controlepara cada atividade da instituigao. Estes devem ser adequados, oportunos,completos, razoaveis e estar integrados dentro dos objetivos gIobais da instituigao;V — Anélise do custo-beneficio: a implantagzao e o funcionamento dos controlesinternos devem apresentar um custo inferior ao beneficio gerado;VI — Vigiléncia dos controles: os dirigentes devem acompanhar e verificarcontinuamente suas operagoes e adotar imediatamente as medidas oportunas frentea quauer evidéncia de irregularidade ou de atuagéo contraria aos principios deeconomia, eficiéncia e efioacia;
VII — Documentagao: a estrutura de controle interno e todas as transagoes e fatossignificativos devem estar cIaramente documentados e a documentaoéo deve estardisponivel para verificagao. Uma instituigéo deve ter 0 registro de sua estrutura decontroIe interno, incIuindo seus objetivos e procedimentos de controle e de todos osaspectos pertinentes das transaooes e fatos significativos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
VIII - Registro oportuno e adequado das transagées e fatos: as transagées e
fatos significativos devem ser registrados imediatamente e classificados
devidamente. O registro imediato e pertinente da informagao é um fator essencial
para assegurar a oportunidade e confiabilidade de toda informagao que a instituigao
maneja em suas operagées e na adogao de decisées;
IX - Autorizagao e execugao das transagfies e fatos: as transagées‘ e fatos
relevantes sc’) poderao ser autorizados e executados por aquelas pessoas que atuem
no ambito de suas competéncias;
X - Divisao de tarefas (segregagao de fungées): as tarefas e responsabilidades
essenciais Iigadas a autorizagao, tratamento, registro e revisao das transagées e
fatos devem ser designadas a pessoas diferentes. A fim de reduzir o risco de erros,
desperdicios ou atos iIIcItos, ou a probabilidade de que nao sejam detectados estes
tipos de problemas. é preciso evitar que todos os aspectos fundamentais de uma
transagao ou operagao se concentrem nas maos de uma (mica pessoa ou unidade;
XI - Supervisao: deve existir uma supervisao competente para garantir o
atendimento aos objetivos de controle Interno;
XII — Acesso aos recursos e registros e responsabilidades frente aos mesmos:
o acesso aos recursos e registros deve ser limitado as pessoas autorizadas para
tanto. as quais es‘tao obrigadas a prestar contas da custédia ou utilizagao dos
mesmos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3. AUDITORIA GOVERNAMENTAL
Nos termos das Normas de Auditoria Governamental (NAG), a auditoria é o exameindependente, objetivo e sistematico de dada matéria, baseado em normas tecnicase profissionais, no quai se confronta uma condigao com determinado critério com a
finaiidade de emitir uma opiniao ou comentarios (NAG 1102).
A auditoria governamental e o exame efetuado em todas as Unidades Gestoras daAdministragao Direta e indireta do Poder Executivo e Legislative do Municipio dePresidente Kennedy em fungées, subfungoes, programas, agoes (projetos, atividadese operagoes especiais) areas processos cicios operacionais, servigos, sistemas esobre a guarda e aplicagao de recursos pL'Iblicos pelos responséveis em reiagao aosaspectos contabeis orgamentarios, financeiros, economicos, patrimoniais eoperacionais, assim como acerca da confiabiiidade do Sistema de Controle lntemo(NAG 1102.1).
Cabe ressaitar que eia é realizada pelo Auditor interno, por intermedio deievantamentos de informagées, analises imparoiais, avaiiagoes independentes eapresentagéo de informagoes seguras, devidamente consubstanciadas emevidéncias, segundo os critérios de iegaiidade, legitimidade, economicidade,eficiéncia, eficécia, efetividade, equidade, etica, transparéncia e protegao do meioambiente, além de observar a probidade administrative e a responsabiiidade socialdos gestores da coisa pIJblica (NAG 1102.1).
Como um dos principais instrumentos de controie da gestao dos recursos pIJblicos, aauditoria governamental caracteriza-se pela utilizagao de métodos, técnicas eprocedimentos adequados para a consecugao dos trabaihos e aicance de sua
finaiidade, a saber, a de permitir aos auditores expressar opiniao ou emitircomentarios sobre a adequagao da matéria examinada (NAG 4101).
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
O objetivo de um exame de auditoria governamental é expressar opiniao ou emitir
oomentarios sobre a adequaoao da matéria examinada e, portanto‘. néo é destinado
espeoificamente a detectar erros. fraudes e outras irregularidades. Entretanto, ao
efetuar seus exames e ao expressar sua opiniao ou oomentarios, o profissional de
auditoria governamental deve estar alerta a possibilidade da existénoia de erros,
fraudes e outras irregularidades que, em alguns casos, podem ser de tal grandeza
que afetem a posigao patrimonial, economica e financeira, assim como as questoes
operacionais do ente auditado.
3.1. AUDITORIA INTERNA
A Auditoria lnterna tem por finalidade desenvolver um plano de aoao que auxilie a
organizaoao a alcangar seus objetivos, adotando uma abordagem sistémioa e
disciplinada para a avaliagao e melhora da eficacia dos processos de gerenoiamento
de risoos com o objetivo de adioionar valor e melhoraras operagoes e resultados de
uma organizaoao.
O objetivo geral da Auditoria lnterna é ava|iar e prestar assessoramento a alta
Administragao e desenvolver adequadamente suas atribuigoes, proporoionando-lhe
analises, recomendaooes e comentarios objetivos. aoerca das atividades
examinadas com base na legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de
gestao dos responsaveis pela Administraoao Direta e lndireta do Poder Executivo e
Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy.
Para alcangar o cumprimento deste objetivo geral ha necessidade de desempenhar
atividades tais como: avaliagao dos registros; das demonstraooes contabeis; das
contas governamentais; das operaooes e dos sistemas financeiros; do oumprimento
das disposiodes legais e regulamentares; dos sistemas de controle interno; da
probidade e da oorregao das decisoes administrativas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Aiém destas atividades, a CGM exerce o acompanhamento e fiscalizagéo de todases Unidades Gestoras da Administragéo Direta e indireta do Poder Executivo eLegislativo do Municipio de Presidente Kennedy, no que tange:
l - aos aspectos contébeis, financeiros, orgamentérios, patrimoniais e operacionais;Ii — é gestéo de pessoai;
Ill - aos iimites constitucionais e legais;
IV - ao Sistema de Controle interno, que determine a avaliagéo e a seguranga dosistema, mediante a coieta, compilaoéo, tabuiagéo, julgamento e anélise critica dedados e informagoes objeto de atengéo da Auditoria interna. O exame e a avaiiagéodo SCI devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria. O Sistema deControie interno consiste nas atividades, pianos, métodos e procedimentos utilizadospela propria unidade, de mode a garantir que os seus objetivos institucionais e/ouoperacionais sejam alcangados;
V a auditoria do Sistema de Controle lnterno que tem por escopo a verificagao dacorreta aplicaoao dos controies estabeiecidos e a identificagao de possiveis faihasexistentes, no intuito de fortaiecer os procedimentos nas unidades executoras comvistas a mitigagéo dos riscos e atendimento da conformidade;Vi — a fixagéo da extenséo e da profundidade dos trabalhos previstos no Plano Anuaide Auditoria interna a partir da anélise da observéncia dos procedimentos internos ecom vistas é obediéncia és instruooes normativas devidamente aprovadas, com baseno risco envolvido na auditoria, a partir do grau de confianga que pode serdepositado nesses controies, evidenciados na matriz de risco.
3.2 TIPOS DE AUDITORIA
De acordo com as Normas de Auditoria Governamentai, as auditorias classificam-seem Auditoria de Regularidade e Auditoria de Desempenho Operacionai.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
3.2.1 Auditoria de Regularidade
Nos termos do Regimento lnterno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(RITCEES), artigo 189, inciso l c/c oaput, a auditoria de regularidade é o instrumento
de fiscalizaoao utilizado pelo Tribunal para “examinar a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos de gestao dos responsaveis sujeitos a sua jurisdigao,
quanto a0 aspecto contabil, financeiro, orgamentario. patrimonial, operaoional e
ambiental”.
Em conceito adotado pelas NAG’s, abrange o exame e avaliagao dos registros; das
demonstragoes contébeis; das contas governamentais; das operaooes e dos
sistemas finanoeiros; do oumprimento das disposigoes legais e regulamentares; dos
sistemas de controls interno; da probidade e da corregao das decisoes
administrativas adotadas pelo ente auditado, com o objetivo de expressar uma
opiniéo (NAG 1102.1.1).
As auditorias de regularidade subdividem-se em:
I - Auditorias de cumprimento legal ou conformidade: com o objetivo de emitir
uma opiniao que evidencie em que medida foram observadas as leis, os
regulamentos. as politicas, os codigos estabeleoidos, os contratos, os convénios ou
outros acordos firmados. de modo a garantir uma correta avaliaoao da matéria
fisoalizada, a partir de oritérios adequados e predeterminados;
ll - Auditorias contébeis ou financeiras: com o objetivo de examinar as
demonstragoes contabeis e outros relatorios finanoeiros com o objetivo de expressar
uma opiniao — materializada em um documento denominado relatorio de auditoria —
sobre a adequapao desses demonstrativos em relagao as Normas de Auditoria
Governamental, aos principles de contabilidade, as Normas Brasileiras de
Contabilidade. sejam elas profissionais ou iécnicas e a legislaoao pertinente. Em
uma auditoria contabil o profissional de auditoria governamental devera verificar se
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
as demonstragdes contébeis e outros informes representam uma viséo fiel e justa dopatriménio envolvendo questdes orgamentérias, financeiras, econémicas epatrimoniais, além dos aspectos de Iegalidade (NAG 1102.1 .1.1).
3.2.2 Auditoria Operacional ou de Desempenho
A auditoria operacional, tratada nas normas internacionais como auditoria dedesempenho, compreende o exame de fungées, subfungées, programas, agées(projetos, atividades, operagées especiais), areas, processos, ciclos operacionais,servigos e sistemas governamentais com o objetivo de se emitir comentérios sobre odesempenho dos érgéos e das entidades da Administragéo dlica e o resultado daspoliticas, programas e projetos pL’Jblicos, pautado em critérios de economicidade,eficiéncia, eficécia, efetividade, equidade, ética e protegéo ao meio ambiente, alémdos aspectos de Iegalidade (NAG 1102.1.2).
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
4. ETICA E CONDUTA DO AUDITOR
4.1 EQUIPE DE AUDITORIA
A Equipe de Auditoria deve ter treinamento tecnico e experiencia que permita realizar
a obtencao das evidéncias necessarias e formular conclusoes e recomendacoes
pertinentes. Para tal, a realizacao das .atividades de auditoria interna serao
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 formacao
em nivei superior equivalente ao exigido no cargo de Auditor Municipal, exceto a
especializacao, ou por “Auditores lnternos” contratados para atender a demanda da
Controladoria Geral do Municipio.
E recomendavel que todos dos membros responsaveis pelo planejamento da
auditoria participem da Equipe responsavel por sua execucao. A indicaoao da Equipe
seré efetuada pelo Controlador Geral.
A designacao da equipe de auditoria sera formalizada por meio de Oficio de
Comunicacao de Apresentacao expedida pelo Controlador Geral. O Oficio de
Comunicaoao de Apresentacao é o instrumento hébil destinado a apresentar a
Equipe de Auditoria ao drgao auditado.
Mediante autorizacao do Controlador Geral. a qualquer tempo poderé haver
acréscimos ou substituicoes de servidores da Equipe de Auditoria, desde que
apresentadas as devidas justificativas.
4.2. ETICA
Para efeito deste manual define-5e o auditor come 0 servidor alocado nos trabalhos
técnicos da Gerencia de Auditoria. Como eervidor pL’Jblico municipal, o auditor esta)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
sujeito as normas descritas no Estatuto dos Servidores PUicos do Poder Executivedo Municipio de Presidente Kennedy/ES —- Lei n° 03/2009, e Lei n° 1076/2013.
No exercicio de suas fungoes de controIe inferno, o auditor interno/servidordesignado para realizar a auditoria governamentai deveré ter:
I - Independéncia: manter atitude de independéncia em relagéo a (o) Orgao/entidadeauditado (a). O auditor interno nao pode estar subordinado ao setor auditado, dai oseu carater de assessoria Iigado a aita administragao (Chefe do Poder Executivo). Aindependéncia situa-se néo apenas no Iivre e irrestrito acesso a informaooes,documentos e dependéncias dos entes, mas, principaimente, na Iiberdade deprogramar seu trabaiho consoante a sua Iivre iniciativa, sem quaisquer tipos déinterferéncias, observada a legisiagao de regéncia;|I - Integridade: a integridade dos auditores internos exige confianga e, assim,representa a base para a confiabiiidade em seu juigamento;III - Objetividade: apresentar o mais alto grau de objetividade profissionai na ooieta,avaiiagao, comunicagéo de informagoes sobre a atividade ou processo em exame.Auditores internos devem gerar uma avaiiagao equilibrada de todas as circunsténciasrelevantes e néo sao influenciados de forma indevida peios seus proprios interessesou por outros, na formuiagao de juigamentos (opinioes);IV - Competéncia: aplicar o conhecimento, as habilidades e a experiéncianecessarios na realizagao de servigos de auditoria interna;V - Isengao: as atividades de auditoria devem ser Iivres de quaisquer infiuénoias,com fito de assegurar a cobertura ampia e imparcial em suas conclusoes;VI — Serenidade: manter atitude de serenidade e comportar—se de maneiracompativei com o exercicio da fungao pL’Jica;VII — Imparcialidade: manter atitude de imparciaiidade, de mode a nao distorcer osobjetivos de seus trabalhos. O auditor interno deve abster—se de avaliar operagoespelas quais' tenha sido anteriormente responsavei. Presume-se prejudicada aimparcialidade quando o auditor interno prestar servigos de avaiiagao de atividadesgé/K
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para as quais tenha sido previamente responsavel durante o periodo de' um ano
antes da instauraoao da auditoria, abstendo-se de emitir opiniao preconcebida ou
tendenciosa induzida por conviooées politicas ou de qualquer outra natureza;
Viil - Sigilo profissional, principio da confidencialidade: é regra mandatoria no
exeroicio da auditoria. O auditor interno é obrigado a utilizar os dados e as
informaooes de seu conheoimento exclusivamente na execugao dos servioos que lhe
forem confiados, nao podendo reveIa—los a terceiros. Assim, deve guardar sigilo
sobre dados e informaooes de natureza oonfidenciai, cuja divulgaoao possa
oomprometer a imagem de pessoas e/ou os resultados dos trabalhos realizados,
salvo determinagao judicial, sobre dados e informagoes de natureza oonfidenciai,
cuja divulgagao possa comprometer a imagem de pessoas e/ou resultados dos
trabalhos realizados;
IX - Educagéo Continuada: buscar permanente aprimoramento profissional,
mantendo-se atualizado quanto a novas tecnicas e instrumentos de trabalho-relativos
a sua area de atuaoao. O processo evolutivo do auditor interno deve ser estimulado
para que nao se tome obsoleto em curto espago de tempo. Compete a
Administraoao fornecer os instrumentos e recursos necessaries a capacitagao dos
servidores primando pela evoluoéo dos trabalhos de auditoria;
X - Conhecimento Técnico: possuir conhecimento da finalidade, extensao e
profundidade do trabalho a realizar. Sua atitude deve ser sempre irrepreensivel em
todos os momentos de sua Vida profissional, visando saivaguardar o
desenvolvimento de seu trabalho, e possuir Ensino Superior Completo em uma das
seguintes areas especificas: Administragao, Ciéncias Contabeis, Eoonomia ou
Direito;
XI - Cordialidade: ser cortés com o auditado, sem, contudo, abrir mao das
prerrogativas da fungao;
Xil - Consisténcia: emitir opinioes sobre documentos ou situagoes examinadas
apoiando—se em fatos e evidéncias que permitam o convencimento razoavel da
realidade ou a veracidade dos fatos, afastando dL’ividas no decurso dos trabalhos. de
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modo a emitir opiniao em bases consistentes e transmitir confianca em suasconclusées; >
XIII - lmpessoalidade: os relatérios de auditoria devem ser claros e transparentes.Deve ainda abster—se de emitir opiniéo preconcebida ou induzida por conviccéespolitico—partidarias, reIigiosas ou ideolégicas;XIV - Recomendagéo: alertar a0 (a) érgéo/entidade auditado (a), quandonecessério, das sancées apiicéveis em virtude da sonegagéo de processes,documentos, informacées ou dados e, da obstrucao ao Iivre exercicio das atividadesde controle interno.
4.3. PRERROGATIVAS DO AUDITOR PUBLICO INTERNO
4.3.1. Livre Ingresso no(a) érgéo/entidade auditado(a)
O auditor goza de Iivre ingresso no(a) érgao/entidade auditado(a) e acesso a todosos documentos e informacées necessarias a realizacéo de seu trabalho, inclusive,para consuIta a sistemas informatizados de processamento de dados, no émbito daAdministracéo Direta e Indireta do Poder Executive e Legislativo do Municipio dePresidente Kennedy/ES, com base nas garantias previstas na Lei Municipal n°1076/2013, em seu artigo 12.
4.3.2. Protecéo
O auditor interno poderé soiicitar protecao, sempre que achar necessa’rio, em casede ameagas a sua integridade fisica, decorrentes dos trabalhos de auditoria.
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5. PROCEDIMENTO DE AUDITORIA
Os procedimentos de auditoria consistem em um conjunto de tarefas a serem
levadas a efeito pela equipe de auditoria, com a finalidade de confirmar, ao final, se
09 critérios ole auditoria sao atendidos. Séo as investigagoes que permitem a
formagéo fundamentada ole opiniao sobre o assunto auditado.

[ Requisims )
Leis a mums Normas e Procedimentos Objetivo esabre Auditoria Padrées do a técnicas do Escape daAudhorla Auditor!“ Aurlilm'lar’”\ r‘—‘\ F_—\ r'_\lntmmaqfies Resulmdw

__ a sabre W1. Achados de ,r3: Objt‘tOS Auditoria EX 5°g sobrte Condusoes de gE. H“ critérios “’ *" Auditorin ‘4 ‘13
g tr:5 sabre > , '~LE w--+ _ ~ _._-, lmpostasde —~’ 5:,sxtuagoes ag‘ées Icarretivas

\ r . I I I lustalaqées/ L ' 4 sr . , . .L \ W I L r ‘ 3 < ._ {.Auditores tbor‘rdorts ( omp Wenchs shte amlsoflwar >5
[ Rectum dc unnaformagfio )

Fonte: Manual de Conformidade do TCEES

5.1. DESCRIQAO DAS TECNICAS DE AUDITORIA
As técnicas de auditoria sao 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 observer a aplioabilidade de cada técnica de auditoria,
conforme cada caso. As NAG’s enumeram diversos procedimentos basicos queWRua Atila Vivacqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pagina 22 de 79



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
podem ser utilizados em qualquer auditoria governamental, utilizando-se qualquermeio. manual ou eletrénico (NAG 4402.2), conforme listados a seguir:
| - Exame fisico: oonsiste em técnicas de auditoria realizadas in loco, permitindo aoauditor interno formar opiniao quanto a existéncia fisica do objeto ou item a serexaminado. O exame fisico possui as seguintes caracteristicas:a) Existéncia fisica: comprovagao visual da existéncia do item.b) Autenticidade: discernimento da fidedignidade do item.0) Quantidade: apuragéo adequada da quantidade real fisica.d) Qualidade: comprovaoéo visual ou laboratorial de que o objeto examinadopermanece em perfeitas condigoes de uso.|l — Conciliagéo: poe de acordo ou combina diferentes elementos, por meio de umconjunto de procedimentos técnicos utilizados para comparar uma amostra douniverso com diferentes fontes de informagoes, a fim de certificar—se da igualdadeentre ambos e, quando for 0 case, identificar as causes das divergénciasconstatadas, avaiiando ainda o impacto dessas divergéncias nas demonstragoes erelatérios do ente pL’iblico. As fontes-base de confirmagao podem ser de ordeminterna e externa (NAG 4402.2.3)

ill — Exame documental: consiste em apurar, demonstrar, corroborar e concorrerpara provar, acima de qualquer dL’ivida cabivel, a validade e autenticidade de umasituagao, documento ou atributo, ou a responsabilidade do universo auditado, pormeio de provas obtidas em documentos integrantes dos processes administrativo,orgamentério, financeiro, contabil, operacional, patrimonial ou gerenoial do entepliblico no curso normal de sua atividade e dos quais o auditor interno se vale paraevidenciar suas constatagoes, conclusoes e propostas de encaminhamento (NAG4402.24). Por exemplo: exame de notas fiscais, exame dos termos de contratodevidamente assinados.
lV - Confirmagao com terceiros ou circularizagéo: obtengao de declaragao formale isenta de pessoa independents e estranha ao orgao ou entidade objeto de (CW

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 [\nPégina 23 de 79



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
auditoria. Por exempio: solicitaoao de saIdo de conta bancaria. confirmaoao de bens
em poder de teroeiros. O pedido de confirmaoao é feiio peIa equipe de auditoria ao
titular do Orgao ou entidade auditada, 0 dual solicita a0 destinatario, em papel
timbrado, a remessa dos dados para os auditores.
V - Recélculo ou conferéncia de célculos: procedimento técnioo para verificar a
concordancia entre os resultados, coeréncia de cifras e dados no contexto de sua
prépria natureza, mediante verifioaoao da exatidao das somas, deduoées, produtos,
divisoes, sequéncias numéricas, adequada apIicagao de taxas, entre outras, mesmo
quando sao processados eletronicamente, refazendo-se, sempre a base de tests. os
calculos efetuados pelos (as) drgaos/entidades auditados (as) (NAG 4402. 2.9).
VI - Entrevista ou indagagao: aoao de consultar pessoas dentro e fora da
Administragao Pablica, utilizando ou nao questoes estruturadas, objetivando obter,
de forma pessoal e direta, informaooes que possam ser importantes para o auditor
interno no prooesso de exame, compreensao e formaoéo de opiniao sobre o objeto
da auditoria. E a técnica de coleta de informagoes junto a pessoas oonhecedoras de
situaooes de interesse para o auditor interno.
VII - Procedimentos de revisao analitica: sao analises de informagoes das
demonstraooes contabeis e de outros reIatérios financeiros por meio de
comparaooes simples, de aplicapao de técnicas estatisticas plausiveis, de exames
de flutuaooes horizontais ou verticals e da utilizaoao de indices de analise de
baIanoos. Os procedimentos de revisao analitica incluem, ainda. as relaooes entre
dados financeiros obtidos e o padrao previsto, bem como com informaooes
relevantes de outras naturezas, como custos com folha de pagamento e namero de
empregados, impostos arrecadados com nL'imero e faixa de contribuintes (NAG
4402.2.12).
VIII - Amostragem: é empregada para obter informaoao sobre um todo (populaoao),
quando so seria viaveI ou recomendavel o exams de uma parte dos elementos desse
todo (amostra). Em auditoria, oomumenie sao aplicados os métodos da Amostragem
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Estatistica (ou Probabilistica) e da Amostrage‘m por Julgamento (ou NaoProbabilistica).

a) Amostragem Estati’stica (ou Probabilistica): baseia-se em critériosmatematicos e exige que a amostra selecionada apresente umcomportamento mensuravel em termos das leis de probabilidade. Quandoum teste de auditoria é baseado nela, seu resultado pode representar asituagéo da populagéo da qual foi extraida a amostra, dentro de um grau de- confianga estipulado.
b) Amostragem por Julgamento (ou Néo Probabilistica): baseia—se em critériospessoais decorrentes da experiéncia profissional do auditor interno e do seuconhecimento do setor em exame. A selegéo da amostra, por qualquermétodo, obedece as seguintes fases:i - Quantificagéo da amostra, dimensionada em funoao dos controlesinternos e dos objetivos da auditoria;ii — Selegao e identificagao da amostra;

iii- Selegao de procedimentos de auditoria aplicaveis a amostra;iv- Avaliagéo dos resultados da amostra.lX - Exame de livros e registros auxiliares: técnica para a verificagao da
fidedignidade dos registros que déo suporte ao registro principal. O uso dessatécnica deve sempre ser conjugado com 0 de outras que possam comprovar a
fidedignidade do registro principal.
X - Correlagao entre as informagées obtidas: técnica destinada a verificar acorrelagao entre as informagoes das diversas areas de controle do (a)Orgéo/entidade auditado (a).
Xl - Observagéo direta das atividades: técnica utilizada para identificar,visualmente, erros, problemas ou deficiéncias em determinado processo ouoperagao. Observados os sistemas de controle interno, o auditor interno definiréquais procedimentos ou técnicas a serem aplicadas e a extensao do seu trabalho.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
XII - Avaliagéo do sistema de controles internos (SCI): determine a avaliaoéo e a
seguranga do sistema, mediante a coleta, compilagéo, tabulaoéo, julgamento e
anelise critioa de dados e informagoes objeto de atenoéo do Auditor. O exame e a
avaliagéo do SCI devem ser realizados de acordo com o tipo de auditoria
governamental (NAG 4402.2.1); Nas auditorias de regularidade, os exames e as
avaliagoes devem recair, principalmente, sobre os controles existentes para proteger
o patrimonio e 03 recursos pdblicos, para garantir a exatidéo e a integridade dos
registros orgamenterios, financeiros e economioos (NAG 4402.2.1 .1); Na observénoia
do cumprimento legal, nas auditorias de regularidade, o estudo e a avaliageo devem
recair, principalmente, sobre os controles que auxiliam a Administraoéo PL’Jica a
cumprir as leis, as normas e 05 regulamentos (NAG 4402.213).
5.2. TESTES DE AUDITORIA
Os testes de auditoria que caracterizam os procedimentos de auditoria seo
classificados em duas especies:
I - Testes de observéncia: séo aqueles destinados a obter razoével seguranga de
que os controles internos estéo funoionando adequadamente; tambem conheoido
oomo testes de aderénoia ou de conformidade; e
H - Testes substantivos: $510 03 exames que visam a obtengéo de evidéncias
quanto a suficiéncia, exatidéo e validaoeo dos dados produzidos pelos sistemas
administrativos.
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s. PAPEIS DE TRABALHO
Papéis de trabaiho Sad 08 dooumentos que estabeiecem o suporte de todo o trabalhodesenvolvido peIo auditor interno relacionado a auditoria, contendo o registro dasinformagoes utilizadas, das verificagoes a que procedeu e das conclusoes, inciuindoa fundamentagéo e o alcance do planejamento, do trabaiho executado e dasconstatagoes da auditoria.
Nao podem ser oonfundidos com simples cépias de dooumentos. E neoessério quesobre as cépias existam observagoes, anotagoes, demonstraodes, vistos e oquemais couber para sua correiaoao com o relatério e pronta Iocaiizaoao nos arquivospara serem considerados papéis de trabalho. Os papéis de trabaiho tém as seguintes
finalidades:
I - Confirmar e fundamentar as opinioes e relatérios do auditor;II - Aumentar a eficiéncia e a eficacia da auditoria;Ill — Servir como fonte de informagoes para preparar relatorios ou para responder aconsultas da entidade auditada ou de quaisquer outros interessados;IV - Servir como prova da observéncia as normas de auditoria por parte do auditor;V - Facilitar o pianejamento e a supervisao;VI - Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;VII - Ajudar a garantir a execugao satisfatoria das tarefas delegadas;VIII - Proporcionar provas do trabalho realizado para futuras referéncias.
Os papéis de trabalho devem ser suficientemente detalhados para permitir ao auditorinterno, sem prévio envoivimento na auditoria, verificar, posteriormente, o trabalhorealizado para fundamentar as conclusoes. Devem ainda ser elaborados eorganizados para atender as circunsténoias do trabaiho e satisfazer as necessidadesdo auditor interno para cada auditoria.

«5* Cf’
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sac tipos de papéis de trabalho:
I - Os preparados pelo auditor inferno;
II - Os preparados pelo (a) orgao/entidade auditado (a);
||l - Documentos originais ou copias;
IV - Cartas de confirmagao de terceiros;
V — Matriz de Planejamento.
O auditor interno deve levar em consideraoao os seguintes aspeotos quando da
elaboraoao dos papéis de trabalho:
I - Devem ser concisos, transmitindo o maximo de informagoes com o mrinimo de
palavras;
Il - Devem ser objetivos, concentrando-se no que é relevante e suficiente para
transmitir a ideia;
Ill - Devem ser apresentados de forma légica. em uma ordem de raciocinio que
conduza a uma conclusao;
IV - Devem apresentar informagoes completas, contendo todas as informagoes
julgadas necessarias para fundamentar a opiniao do auditor. no desenvolvimento do
relatorio e na sua conclusao.
Os papéis de trabalho sao classificados, segundo a natureza da informaoao que
contém e o seu respectivo arquivamento, em permanentes ou correntes:
| — Permanentes: caso sejam utilizados por mais de um periodo (mantidos em
constante atualizagao nos periodos seguintes) e cujas informaooes estejam
relaoionadas com a organizaoéo e atividades da entidade. Exemplos: constituioao
legal, copias dos principais contratos. Rol de responsaveis e plano de contas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Il — Correntes: quando contém as informaooes relaoionadas com o tipo e a forma deauditoria em execugéo, devendo sempre conter os objetivos do exame, comentériossobre as falhas, detalhes dos testes efetuados e a concluséo do auditor.
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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 Iegalidade, Iegitimidade e economicidade dos atos
de gestao dos responsaveis sujeitos a sua jurisdigéo, no que tange:
l - Aos sistemas contabil, financeiro, orgamentério. patrimonial e operacional;
II - Aos sistemas de pessoal;
Ill — A aplicaoéo das subvengées, 9
IV — A arreoadagao ou rendncia de receitas.
Para os efeitos deste manual, adotam—se as seguintes definigoes:
l - Economicidade: capaoidade de minimizar custos dos recursos utilizados na
consecugao de uma atividade sem o comprometimento dos padroes de qualidade;
ll - Legalidade: observancia ao ordenamento juridico na aplicagao dos recursos
pdblicos;
Ill - Legitimidade: atendimento ao interesse pdblioo e a moralidade administrativa.
7.1. FASES DA AUDITORIA DE REGULARIDADE
O processo de auditoria de regularidade adotado pela CGM compreende as fases de
planejamento, execugao e e|aboraoao do relatério. V
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Plano de Auditoria

‘EXECUCKO
Avallagfio dos Controle-s lntemos

Obtengao d‘e- Evidéncias

Ji RELATOREO DE AUDITORlA
Fonte: Manual de Auditorla lnterna Governamental de Domingos Martins

A auditoria interna deve ser planejada obedecendo as etapas sequenciais de formaestratégica a fim de alcangar os resultados com qualidade, eficiéncia, economia etempestividade.
Os processes de auditorla devem ser realizados por trés fases principals:planejamento, execugéo e relatérlos. Cada fase possui uma relevéncia especlficados métodos aplicados.
No planejamento sao definidas todas as atlvidades a serem realizadas e os objetivosa serem alcangados em um prazo estabelecido. Na execugéo utilizam—se técnlcas deauditoria para a obtengao de informagées que irao comprovar se as ativldadesdesenvolvldas estéo sendo 'realizadas mediante embasamento legal.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Por fim, os relatérios de auditoria deveréo ser redigidos de forma impessoal, Clara e
objetiva, de forma a permitir a exata compreenséo da situagéo constatada,
mencionando as irregularidades, as consequéncias e o mais importante, propondo
ao gestor solugées corretivas por meio das recomendagées.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
8. PLANEJAMENTO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE
O planejamento da auditoria de conformidade organize-5e nas seguintes etapas:
l - Visao geral do orgao/entidade: é obtida por meio de consultas a fontes internase externas, objetivando o conhecimento do orgao/e'ntidade que sera auditada quantoaos objetivos institucionais, a legislagao aplicavel, as praticas administrativas econtabeis, bem como a doterminaoao dos critérios de auditoria a serem adotados;II - Plano de Auditoria: é o plano de agao detalhado para a auditoria, destinado aorientar adequadamente o trabalho do auditor, permitindo-lhe, ainda, complementa-loou altera-Io quando circunstancias imprevistas o recomendarem.
A critério da Controladoria Geral do Municfpio podera ser efetuado Ievantamentojunto ao Orgao/entidade a ser auditado(a) objetivando a obtengao de informagoesmais precisas, que possam subsidiar a elaboraoéo do plano de auditoria.
8.1 ETAPAS DO PLANEJAMENTO
Destacam-se a seguir aspectos importantes no campo de atuagao do(a)Orgao/entidade auditado(a), para determinar a relevancia das questoes a seremelaboradas:
l — Forma e contefido: considerar a forma e o conter’rdo dos relatorios de auditoria,para adequar os assuntos;
ll — Objetivos da auditoria: considerar os objetivos da auditoria e 05 procedimentosde verificagao necessarios para alcanga-los, visando o método de auditoria maisadequado;
HI — Sistemas de controle: identificar os principais sistemas de controle do (a)Orgao/entidade, avaliando-os previamente para descobrir seus pontos fortes e fracos. ,M'b\1

\
Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pégina 33 de 79 x0‘4;.u;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
IV - Monitoramento: realizar um exame para verifioar se foram adotadas
providencias adequadas com relaoao a constataoées e recomendagoes de auditoria
e ou inspegoes oomunicadas anteriormente;
V - Documentagao apropriada: reunir a documentapao apropriada referente ao
programa de auditoria proposto; ,
VI - Abrangéncia: considerar a amplitude do objeto a ser auditado, convocando o
apoio de outros (as) Orgaos/entidades e ou servidores sempre que necessario;
Vll - Cronograma: disponibilizar tempo suficiente para a fase de planejamento,
sendo que o tempo de execugao deve ser suficiente para a conseougao dos
objetivos, garantindo. em especial:

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

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

o) Definioao do escopo. procedimentos e técnicas: discutir de maneira
suficiente, no ambito da Unidade Central de Controle lnterno e/ou da Equipe
de Auditoria, a respeito da definioéo do escopo, dos prooedimentos e técnioas
a serem utilizadas;

d) Obtenoao de evidénoias: buscar obter evidéncias necessarias para
fundamentar a opiniao dos auditores internos.

8.2 ELABORAQAO DA MATRIZ DE PLANEJAMENTO
A matriz de planejamento e o papel de trabalho, elaborado na fase de planejamento,
em que sao registrados os passos e prooedimentos a serem realizados na fase de
exeouoao para que o objetivo da auditoria seja alcanoado. Ela esquematiza as
informagoes relevantes do planejamento e dos prooedimentos de uma auditoria, com
o proposito de orientar a equipe ou o auditor interno na fase de exeougao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
8.2.1 Etapas da Matriz De Planejamento
| - Objetivo: o objetivo de auditoria é o passo inioial na elaboragéo da matriz deplanejamento. Assim, com base nos levantamentos prévios e no conhecimentopreliminar do objeto, definem—se a (8) area (s) que mereoem uma maior atenoao daauditoria. O objetivo geral deve ser entendido oomo a questao fundamental deauditoria a ser respondida, sendo apresentado de forma declarative, com inclusao deum verbo de agao e nao sob a forma de um questionamento;II — Questées de Auditoria: determiner os objetivos especificos da auditoriatransformando—os em questoes a serem respondidas, isto é, o desdobramento doobjetivo em perguntas que abordem os diferentes aSpectos do escopo da auditoriapara satisfagao de seu objetivo, ao mesmo tempo em que se discute onde se querchegar com os questionamentos (“possiveis achados”). As questoes de auditoriadevem ser elaboradas de forma a estabelecer com olareza o fooo da investigagao e03 limites e dimensoes que devem ser observados durante a execuoéo dostrabalhos. O enunciado da questao nao deve extrapolar o objetivo definido, de formaa néo ampliar o esoopo previsto para a auditoria. Deve englobar, porém, todos ositens que se quer verificar. Deve—se ter cuidado, no detalhamento da questéo, quantoao adequado dimensionamento e a disponibilidade de informagoes requeridas efontes de informaooes em nivel sufioiente para respondé-la. Por outro lado, néo sedevem prever informaooes requeridas ou conclusoes (possiveis achados) queestejam fora do delimitado na questao.|l| — Possiveis Achados: os possiveis achados sao a outra face das questoes deauditoria, ou seja, sao as oonstataooes (respostas), que poderao ser obtidas a partirdas analises relacionadas as questoes de auditoria. Na descrioao dos possiveisachados, na elaboragéo da matriz de planejamento, sao necessaries conciséo eobjetividade, Iimitando—se basioamente a descrever a “manohete” do possivelaohado. E importante ressaltar que os possiveis achados de
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GEML
da questao de auditoria e com ela guardar coerencia. Quando necessario, deve-se
ampliar o escopo da questao, incluir outra ou Iimitar os possiveis achados. Os
possiveis achados devem descrever exatamente o que se espera como resposta ao
questionamento, evitando generalizagoes oomo “desobediéncia a norma aplicavel".
IV - Informagoes Requeridas: nessa etapa procede-se a identificagao das
informaooes necessarias, de suas respectivas fontes e das tarefas (procedimentos)
que deverao ser realizadas para busca-Ias, por quem e quando. Isso permitira
concluir se as questoes de auditoria tém condigoes de serem respondidas, ou seja,
se, a principio. ha informaooes suficientes e disponIveis, se a equipe domina as
técnicas para ooIeta e tratamento dessas informagoes e se as Iimitagoes enoontradas
sao contornaveis. Na coluna “informaooes requeridas" devem ser previstas e
especificadas todas as informagoes para responder a questao de auditoria.
V - Fonte de lnformagao: a oada informaoao necessaria apresentada deve ser
indicada pelo menos uma fonte. Da mesma forma. cada fonte de informaoao
apresentada deve estar associada a pelo menos uma informagao requerida.
VI - Procedimentos: os procedimentos sao as atividades realizadas para a obtenoao
dos produtos das “informaooes requeridas” da matriz de pianejamento para
consecugao do objetivo especifico da matriz. Portanto, devem ser detalhados em
tarefas descritas de forma clara, de modo a nao gerar ddvidas ao auditor interno e
esciarecer os aspectos a serem abordados, bem como expressar as téCnicas a
serem utilizadas. Assim, devem ser evitados procedimentos sem o necessario
detalhamento.
VII - Auditor Responsével e Periodo: a indicaoao do periodo e do membro
responsavel e fundamental para que possa ser documentada o procedimento como
sera conduzida a auditoria. O periodo de execugao deve ser indicado para cada um
dos procedimentos. O auditor interno deve atentar que o objetivo da indicaoao nao é
0 de firmar com exatidao a data em que o procedimento sera executado, mas sim,
delimitar um periodo para a execugao de cada procedimento ou de cada questao de
auditoria a fim de estimar quaI seria o periodo total necessario para a fase de

Rua Atlla Vivacqua, n° 79, Centre, Presldente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pagina 36 de 79 - fig
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execugao, ou, quando a quantidade de dias de execugao ja esta pré-determinada,avaliar se todas as questoes inicialmente previstas sao possiveis de seremrealizadas.

8.3 PLANO ANUAL DE AUDITORlA INTERNO - PAAI
0 Plano Anual de Auditoria lntema (PAAI) tern como objetivo o planejamento e odimensionamento das auditorias a serem realizadas anualmente, visando priorizar aatuagao preventiva e o atendimento aos padroes e diretrizes indicados pelalegislagéo correlata. Requer, também, especial atengao as normas decorrentes doentendimento do Tribunal de Contas, buscando privilegiar o fortalecimento daestrutura da Controladoria Geral.
Na elaboragao do PAAI, obéervado o conceito de Auditoria Baseada em Risco,deVem ser consideradas variaveis como materialidade, relevancia e criticidade, a fimde que seja apurado o risco com relegao as unidades/setores ou areas a seremauditadas, tornando o planejamento em um documento caloado na objetividade erevestindo—o de impessoalidade.
A CGM devera elaborar o PAAI e dar ciéncia ao Chefe do Poder Executivo, atravésde formalizagao de processo administrative. No PAAI deverao ser abordados osseguintes aspectos:
| ~ Areas de exames e analises prioritarias;ll -
lll -

Enfoque de rotaoao de énfase para determinados programas de Auditoria;Determinagao do alcance de Auditoria em determinadas areas e unidades;lV - Previséo de tempo para execugéo dos trabalhos programados para o anocalendario.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
No planejamento da auditoria devem ser definidas as prioridades na execuoéo dos
trabalhos, tomando como base:
| - O exame de determinados atos ou a avaliagao de determinadas atividades da
Administragéo sobre os quais ja tém conheoimento de problemas relevantes, seja por
meio das constatagoes de auditorias anteriores ou por outras informaooes obtidas.
ll - Os trabalhos de auditoria podem ser resultantes de demandas legals, que sao
denominadas auditorias mandatérias, no caso, conforme procedimentos descritos
nas lnstrugoes Normativas vigentes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES que séo procedimentos de auditoria a serem realizados em pontos
de conirole destaoados nestas lN’s para elaboragao dos Pareceres e Relatorios
conclusivos (parte integrante da Prestaoao de Contas Anual - PCA), como também
resultantes de auditorias por determinagao expressa do Chefe do Poder Executivo
Municipal e pelo Ministério PL’Jblioo Estadual.
Ill — O oonceito de auditoria baseada no risco, elaborando a matriz de risco para.
identificar os pontos mais urgentes que precisam de auditorla.
O planejamento esta sujeito a reavaliagoes periédioas em fungao de mudanoas nas
atividades ou prioridades em decorrénoia de fatores internos ou externos a
Administragao Direta e lndireta 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 esoopo os
exames das operaodes e transagoes de natureza operacional, oontébil, financeira.
orgamentaria e patrimonial, com o objetivo de emitir uma opiniao sobre a adequaoao
dos controles internos tomados em oonjunto, assim como verificar o atendimento as )
leis, normas e regulamentos aplicaveis, além dos aspectos de moralidade e (Elihu
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legitimidade dos atos administrativos, com foco em eventos futuros e néo emprocessos passados.
Para elaboracéo da Matriz de Risco, devem ser observados as variaveis baseadasna materialidade, relevéncla e criticidade.
8.4.1 Materialidade, Relevéncia e Criticidade
As variéveis basicas utilizadas para estabelecer o grau de priorizacao dos trabalhosde auditoria, usando a filosofia do risco, sac a materialidade, relevéncia e criticldade.
l - Materialidade: importancia relativa ou representatividade do valor ou do volumedos recursos envolvidos, isoladamente, ou em determinado contexto.l| — Relevéncia: aspecto ou fato considerado importante, ainda que nao sejaeconomicamente slgnificativo para o alcance dos objetivos do (a) Orgéo/entidade.lll - Criticidade: representa a composicéo dos elementos referenciais devulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos latentes. Econdicao imprépria por ilegalidade, ineficacla ou por lneficléncla de uma situacaogerencial.
8.4.2 Avaliacéo do Risco de Auditoria
Como instrumentos de apoio na elaboracéo do Plano Anual de Auditoria lnterna(PAAl), poderao ser utilizadas avaliacées de risco. As acoes de controle visam cobriras areas em que os riscos sao considerados os mais elevados, permitindo, noentanto, uma cobertura equilibrada e continua do ambito da acéo de controle, com oobjetivo de reduzir o risco a um nivel aceitavelmente baixo.
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Dessa forma, a analise do risco de auditoria é um processo que aoompanha o auditor
ao Iongo de todo seu trabalho, devendo este ser conduzido, néo no sentido da sua
eliminaoao. mas sim no sentido de reduzi-lo a m’veis 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 informagao em
apreoo, bem como outras oontingéncias e incertezas que resultem da impossibilidade
de reconstituigao integral de todas as operagoes a controlar.
A metodologia e 03 critérios para avaliagao de riscos estao definidos na Matriz de
Risco, pautada em critérios objetivos e impessoais, mediante levantamento geral de
informaooes, consideradas a materialidade. relevanoia e risoo.

8.4.3 Elaboragao da Matriz de Risco

O mapeamento dos riscos classificam os(as) brgéos/entidades auditaveis de aoordo
com o grau de exposigao destas ao risco e nao por elas serem em si mesmas um
risco a Administraoao Direta e Indireta do Poder Executive 9 Legislativo do Municipio
de Presidents Kennedy/ES.
As analises de identificagao de risco dos (as) Orgaos/entidades devem ser por meio
de procedimentos e processos administrativos auditaveis a serem seleoionados
oonsiderando a prioridade e complexidade envolvidas.

Logo, assim que selecionados os procedimentos e processes administrativos a
serem auditados, o auditor interno definira obje’rivos, extensao. metodologia.
procedimentos de analise, reoursos a serem utilizados e prazo para a realizagao dos
trabalhos. rev”
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8.5 EXECUQAO DE AUDITORIA
A execugao é a fase do processo de auditoria governamental na qual as evidénciassao coletadas e examinadas, de mode a fundamentar os comentarios e opiniées.Essa fase envolve o exame de registros e documentos, assim como a avaliaoao deprocessos e sistemas oroamentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, comvistas a informar sobre a confiabilidade do sistema de controles internos (SCI), aIegalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos, aregularidade das oontas, o desempenho da gestao e 03 resultados das politicas,programas e projetos pL’Jblicos (NAG 4400).
Segundo as Normas de Auditoria Governamental (NAG), subsidiariamente aplicavela este Manual, a execuoao dos trabalhos de auditoria governamental deve incluir:
l - A avaliagao de controles, eventos, operagoes e transagées.(H - O exame de registros e documentos, a realizaoao de provas e a documentagaodas informagoes em meio eletronico ou fisico (NAG 4407.1).tll - O desenvolvimento dos achados de auditoria encontrados durante os exames,mediante analise de critérios, causas e efeitos (NAG 4407.2).lV — A obtenoao da opiniao do (a) Orgéo/entidade auditado (a) (NAG 4407.3).V - O desenvolvimento de conclusées e recomendaoées (NAG 4407.4)
Os indicios apurados, entretanto, devem ser oonfirmados, por documentagao idoneae completa, obtida junto ao(a) Orgao/entidade auditado(a), conforme item 9.1.2. Amatriz de planejamento elaborada deve nortear os procedimentos de auditoria. Osexames, as provas seletivas, as entrevistas, a aplicagao de questionarios, os testes eas amostragens devem seguir o cronograma e o encadeamento logico, estipuladosna matriz, considerados os riscos envolvidos, o escopo dos trabalhos necessarios aobtengao dos elementos probatérios, as evidéncias de auditoria (NAG 4402).
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As auditorias seréo realizadas no horério de funcionamento da Administraoéo Direta
e lndireta do Poder Executivo do Municipio de Presidente Kennedy, podendo a
realizaoéo 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
audnofia.
lmporta destacar que, a qualquer momento que demandar a neoessidade de
realizaoéo de uma auditoria néo prevista no PAAI, mas que atenda as variéveis de
materialidade, relevénoia e criticidade, o Controlador Geral do Municipio, em posse
do PAAI aprovado, avaliaré a conveniénoia e oportunidade para realizagéo das
referidas auditorias.

8.5.1 Inicio do Processo de Execugéo
8.5.1.1 Reuniéo e Comunicagéo de Auditoria ao(a) drgéo/entidade auditado(a)
A reunieo visa apresentar ao(a) drgéo/entidade auditado(a), em linhas gerais, o
objetivo do trabalho a ser executado e solicitar o apoio necessério ao bom
desempenho das atividades que seréo desenvolvidas, ocasiéo em que seré entregue
a Comunicaoéo lnterna de Apresentagéo ao responsével pelo (a) Orgéo/entidade
auditado (a). Deve constar da Comunicaoéo Interna de Apresentagéo a informaoéo
de que 0(a) orgéo/entidade encontra-se sob fiscalizaoéo.
8.5.1.2 Requisigéo e Recebimento de Documentos e Informagoes
Na reuniéo de apresentaoéo, o Ofioio ou Comunicaoéo Interna jé abrangeré todos os
documentos que deveréo ser entregues dentro do prazo estipulado, para néo
oomprometer o periodo de exeouoéo da auditoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
O auditor devera correiacionar os documentos recebidos aos itens soiicitados secertificando de todos terem sido entregues pe|o(a) Orgao/entidade auditado(a).Quando do recebimento dos d‘ocumentos, o auditor devera verificar:
l - Tratando-se de copies, se estao legiveis e autenticadas (carimbo confere comoriginal devidamente assinado por servidor responsavel);II - Tratando-se de documentos originais, se estéo legiveis, datados e assinados;Ill - Conforms a natureza dos documentos fornecidos, a assinatura e a autenticagaoa que se refers 0 item anterior poderao ser substituidas por rubrica feita de maneiraaleatoria pelo auditado, mas sempre de forma e quantidade razoaveis, objetivandodemonstrar a autenticidade de toda a documentagao apresentada;lV - Os documentos e informagoes que forem entregues por meios nao impressos(CD-ROM, PEN DRIVE, DVD—ROM, entre outros) deveréo ser acompanhados deOficio ou Comunicagéo lnterna, detalhando suficientemente o seu conteiido, o quenao dispensa a rubrica nos proprios CD—ROM e DVD-ROM, que deveréo serentregues finalizados/fechados.

8.5.1.3 Elaboragéo da Matriz de Achados
A matriz de achados é uma forma de organizar as informagoes correspondentes aosachados de auditoria. E um documento de auditoria elaborado pelo auditor internoque o auxilia na organizagao das informagoes correspondentes aos achados deauditoria verificados na fase de execugao e deve guardar relagao de pertinéncia coma matriz de pianejamento.
O desenvoivimento dos achados de auditoria consiste em levantar evidénciassuficientes para a emissao de juizo sobre o objeto da auditoria, por meio dacomparagao entre a situagao encontrada e os critérios fixados. Como atributos dosachados de auditoria (NAG 4407.2), pode—se listar:

Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pa'gina 43 de 79



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
I - Condigéo: a situaoao encontrada (o que é?);
ll - Critério de auditoria: parametro ou grandeza com a dual se fazem comparagoes
para avaliar e emitir opiniao (o que deveria ser?);
Ill - Causa: origem da diferenga referida no item anterior. Deve-se procurar conhecer
as causas do desvio identificado (por que ocorreu?);
IV - Efeito: sao as consequéncias geradas pelo achado de auditoria (o resultado).

A matriz de achados deve ser preenchida durante a fase de execugao da auditoria, a
medida que os achados sao constatados. As irregularidades ou impropriedades
verificadas devem ser relatadas de forma estruturada, por aohado, destacando-se,
pelo menos, os seguintes aspectos ou atributos:
| - Achados de Auditoria: no campo achado de auditoria deve serdescrito
basicamente o titulo da irregularidade ou impropriedade, com um enunciado conciso
e objetivo da ocorréncia. Devera ser a descrioéo genérioa do fato tido como irregular
e podera contemplar uma ou mais irregularidades. Portanto, é a “manc'hete” da
irregularidade ou impropriedade.
II - Situagéo Encontradal Constatagéo:

a) Descrigao da Situagao Encontrada: a situagao encontrada deve ser Clara 0

b)

suficiente para que o Ieitor entenda a ocorréncia, pormenorizando a situaoao
existente. identificada e documentada durante a fase de execuoao da
auditoria. Dessa forma, apesar de alguns atributos ou aspectos do achado
(objetos, critérios, evidéncias, causas e efeitos) terem destaque em tituios
especificos, nao ha impedimento de que integrem. na profundidade
necesséria, também, o corpo do texto da situagéo encontrada a fim de que o
fato constatado fique devidamente caracterizado em toda a sua extenséo.
Periodo de Ooorréncia dos Fatos: o periodo de ocorréncia e de referéncia dos
fatos irregulares devem ser indicados na descrigao da situaoéo encontrada.
Quando se tratar de pagamentos indevidos, por exemplo, é necessério indicar ’ ‘
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o periodo em que os pagamentos foram efetuados (més/ano), bem como operiodo a que se referem (més/ano). A fim de que néo restem dL’ividas, talperiodo deve ser mencionado ainda que coincida com o periodo total sobexame. A menoao do periodo e’ fundamental por dois motivos, a saber,vinculagao as contas (se for o caso) e associagao dos fatos aos responséveis.lll — Objetos: devem ser indicados todos os objetos nos quais o achado foiconstatado. A indicagao dos objetos deve conter, sempre que possivel: o namero, oano e uma breve descrioéo do assunto a que este se refere. Nas situagoes em que aquantidade de objetos, nos quais o achado foi constatado, seja excessiva, umarelagéo com a identificagao dos objetos deve ser colocada como apéndice dorelatorio. No corpo do relatorio, no aspecto "Objetos”, deve ser feita mengao areferida relagéo.

lV — Critérios: séo os instrumentos utilizados para aferir o grau de conformidadepelo qual o (a) Orgao/entldade auditado (a) cumpre as responsabilidades que lheforam determinadas, representando a base de avaliaoao dos sistemas. Os critériosutilizados refletem como a gestéo deveria ser, sendo esses critérios ou praticas deadministraoao aceitos e estipulados em leis, resolugoes, instruooes normativas,decretos, opinlao de especialistas, desempenho obtido em anos anteriores,desempenho de orgéos/entidades similares, normas e principios de contabilidade edualquer outro que tenha fundamento legal.V ~ Evidéncias: é o conjunto de elementos devidamente coletados e registrados aolongo da auditoria, por meio de observagoes, inspeooes, entrevlstas, exames dedocumentos, dentre outros procedimentos de auditoria, que se constituem emmaterial probante dos achados (NAG 1113). 8510 os elementos que comprovam quea situagéo encontrada (condigéo) esta em desacordo com os crite’rios (NAG 4409).Para dar sustentagao aos achados de auditoria, esses elementos devem atender aosrequisitos basicos dos achados. As evidéncias devem ter validade, confiabilidade,relevéncia e suficiéncia (NAG’s 4409.2.1, 4409.1 e 4409.3), podendo ser: fez-XRua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900 VPégina 45 de 79 :‘ \
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a) Evidéncia Fisioa: sao objetos e materials palpaveis, que provam
determinadas constataooes. A amostra fisica, para ter valor, néo pode ser
reduzida a um arquivo eletronico.

b) Evidénoia Dooumental: é o tipo mais comum de evidéncia. 82310 08
documentos internos e externos ao (a) Orgao/entidade auditado (a), oomo
oficios. cartas, memorandos, ordens bancarias, comunicaoao interna.
oiroulares e outros que comprovam as operagoes.

c) Evidénoia Testemunhal: é obtida por intermédio de entrevista ou
questionarios. Esse tipo tem va|or limitado como prova, pois a técnica de
entrevista ou mesmo os questionarios escritos sao utilizados para a obtengao
de pistas. opinioes, indicios de determinadas operagoes. A evidénoia
testemunhal deve ser corroborada por outras evidéncias. '

d) Evidénoia Analitica: é obtida por meio de calculos amostrais, férmulas
matématioas, comparaooes, raoiooinio légioo, gréficos, tabelas ou
demonstrativos que permitam ao auditor interno chegar a conclusoesr Nestes
casos, oomo oritério de seleoéo amostral, é recomendavel que se dé a
preferéncia pela utilizaoao da Lei Matemética de Newcomb—Benford (NB-Lei).
que apresenta um calculo de probabilidade, com valor especifico, para oada
digito. Assim, a probabilidade de ocorrer o primeiro digito 1 é maior que a
probabilidade de ocorrer o priméiro digito 2, que é maior. por sua vez. do que
a probabilidade de ocorrer o primeiro digito 3, e assim sucessivamente. Para a
utilizaoéo da NB-Lei, é neoesséria a aplicaoéo de testes estatistioos de-
significéncia apropriados.

Quando for oonveniente, o auditor interno deve esoolher cuidadosamente as-téonioas
de oompilaoao de dados e de amostragem. Quando os dados obtidos por meio de
sistemas oomputadorizados oonstituirem parte importante da auditoria. e sua
oonfiabilidade for essencial para o alcance dos objetivos pretendidos, os auditores
internos precisam certificar-se de sua fidedignidade e pertinénoia.

Rua Atila Vlvécqua. n° 79, Centre. Presidente Kennedy/ES - CEP: 29350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 46 de 79
my
\

:1 Ag



ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Nas evidéncias devem constar as causas, consideradas as identificagées das razéesque levaram a ocorréncia dos fatos. Representam os motivos pelos quais ocorreu umdesempenho inadequado ou nao. Da correta identificagao das causas depende acorreta elaboragao das recomendagées de forma construtiva.
A cause de um achado é a razao da discrepancia entre a condigao e o critério. E,pois, 0 ate, 0 fato ou o comportamento que contribuiu significativamente para adivergéncia entre a situagao encontrada e o critério.
A investigagao das caUsas deve ser feita para dar consisténcia as propostas deencaminhamento, ja’ que é pelas causas que se identificam as agées corretivasnecessarias para a solugao de um problema, seja pela aplicagao de penalidades oupara que o Auditor delibere sobre medidas que evitem ocorréncias similares.
A “causa” ’esta intimamente relacionada a imputagao de responsabilidades emrelagao aos fatos encontrados na auditoria. As causas do achado negativo conduzema equipe a identificar os responsa’veis pelo ocorrido. Elas podem ser objetivas(omissées, vulnerabilidades em fungao de deficiéncias ou inexisténcia de controlesinternos, riscos mal gerenciados que se materializaram) e/ou subjetivas (negligéncia,imprudéncia, impericia).
E importante que a causa seja conclusiva, para que possa atender aos seusprincipais objetivos, quais sejam, 05 de fornecer elementos para que sejamimputadas, ou nao, responsabilidades aos responsaveis (causas subjetivas) efornecer elementos para que o auditor interno possa determinar medidas paraminimizar a possibilidade de que a irregularidade volte a ocorrer (causas objetivas).Dessa forma, deve-se evitar a apresentagao como causa de “posou “possivel inadequagao [ ]”. sivel interesse [...]”

\
/C
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GE'RAL
As causes nao devem ser confundidas com o fato irregular em si. Desse modo, por
exemplo, nao sao causes 0 desoumprimento de normativos, a inobservéncia da
legislaoao ou de entendimentos firmados pelo TCEES, a utiiizagao de criterios
subjetivos e a nomeaoao de servidores, nao integrantes da carreira, para ocupagao
de cargos comissionados. As causes seriam os fatores que Ievaram ao
descumprimento, a inobservancia, a utilizagao de critérios subjetivos ou a nomeaoao.
As informagoes prestadas pelo responsavel podem, na realidade, nao significar as
verdadeiras causas de um achado. Portanto, o auditor interno deve firmar sua
convicgao buscando evidéncias das causas.

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

Na descrigao dos efeitos deve-se ievar em oonsideragéo que as causas e os efeitos
estao relacionados. A reiaoao 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 gestao. Os efeitos podem estar
cirounscritos a setores isolados ou atuar de forma mais abrangente, constituir fatos
isolados ou interferir no sistema como um iodo, podem, inclusive, ultrapassar a area
sob analise.
Na matriz de achados, devem ser consignadas. como propostas de
encaminhamento, as oitivas, determinagoes e recomendagées pugnadas pela equipe
de auditoria para a regularizagao da situaoao inadequada, quando aplicavel. Tais
proposiooes correspondem as aooes demandadas do gestor para compatibilizar a
situagao encontrada aos criterios estipulados e se baseia na reiagao de causa erowRua Atila Vivacqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535-1900PAgina 48 de 79 V
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efeito apontada no desenvolvimento do achado. Deve ser elaborada para suprimir ascausas do achado de auditoria e eventualmente reparar os efeitos.
Todas as propostas de encaminhamento apresentadas na segao “Proposta deEncaminhamento" do relatorio devem estar elencadas na matriz de achados, assimcomo propostas para o mesmo tipo de achado devem ter 0 mesmo encaminhamentonas matrizes e na segao “Proposta de Encaminhamento” do relatério.
Nesse sentido, as matrizes de achados estao vinouladas a segéo “Proposta deEncaminhamento” do relatério, de modo que nao ha prejuizo de que alguns textossejam exatamente idénticos, ou de que o texto preenchido nas matrizes seja oesbogo do texto da segao “Proposta de Encaminhamento” do relatorio. Ao final daelaboragéo das matrizes, a comparagao da “Situagéo Encontrada” com as“Propostas de Encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados semrespectivas propostas de encaminhamento.

8.6 RELATORIO PRELIMINAR
Refere-se ao momento em que a equipe e/ou auditor interno deve apresentar aMatriz de Achados, por meio de Relatorio Preliminar ao responsavel para que estepossa se manifestar e tecer seus comentérios, no prazo definido pelo auditor/equipede auditoria.
Na execugao dos trabalhos de auditoria, deve-se incluir a obtengao da opiniéo do (a)orgao/entidade auditado (a) (NAG 4407.3), salvo nos casos em que represente riscoa equipe ou a consecugéo do objetivo da fiscalizaoéo.
8.6.1 Normas Relativas a Comunicagéo de Resultado — Painel de Referéncia Ad
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ESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
Com 0 objetivo principal de contribuir para a garantia de qualidade. para a anaiise e
interpretagao de dados 9 para fortalecer o processo de accountability de
desempenho no prooesso de auditoria, é reoomendado que a equipe de auditoria,
conceda aos responsaveis a oportunidade de fazer comentérios ou de dar
expiicagoes sobre os aohados (de modo a esclarecer circunstancias e fatores que
contribuiram para sua ocorréncia), deve colher por escrito os esclarecimentos dos
responséveis acerca dos achados de auditoria, evitando-se mal entendidos e
minimizando o recoihimento de informagoes posteriores.
Deve ser requerido a entidade auditada que informe se concorda ou néo com cada
achado, assim como os esclarecimentos e justificativas que entenda pertinentes,
sobre os achados, anexando, em caso de discordancia, documentagao
comprobatéria.
Deve fioar ciaro para que a obtenoao dos referidos esclarecimentos nao supre a
eventual necessidade de realizagao de citagao, conforme previsto na Lei Organica e
no Regimento Interno do TCEES. Com a adogao desse procedimento, a0 fim da fase
de execugao da auditoria, a equipe de auditoria tera em maos os esciarecimentos
prestados formaimente peia auditada, acerca dos pontos importantes a serem
contemplados no relatorio.
Os comentérios dos responsaveis devem, sempre que possivei, ser inoorporados, de
forma resumida, no reiato dos achados e serao analisados pela equipe juntamente
com os demais fatos. O documento encaminhado peio gestor se constituira em papei
de trabalho da auditoria.
Com a adooéo desse prooedimento, a0 fim da fase de execugao da auditoria, a
equipe de auditoria tera em maos os esoiarecimentos prestados formaimente peio (a)
orgao/entidade auditado (a), acerca dos pontos importantes a serem contemplados
no relatorio. 8011‘“
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Os comentérios dos responséveis devem, sempre que possr'vel, ser incorporados deforma resumida no relato dos achados e seréo analisados pela equipe juntamentecom os demais fatos. O documento encaminhado peloresponsével se constituiré empapel de trabalho da auditoria.
Os comentérios devem ser analisados e registrados pelo auditor interno e, ainda,incorporados a Matriz de Achados Definitiva, complementando-a ou mesmo‘corrigindo—a.
Apos a coleta da opiniéo do responsa’vel do (a) orgéo/entidade auditado (a) acercados achados de auditoria, referidos acima, o (s) auditor (es) interno (s), considerandoos esclarecimentos apresentados (NAG 4110.3.5), devem desenvolver asconclusoes relativas as questoes de auditoria e as propostas de encaminhamentorelacionadas a cada achado de auditoria, orientando-se pelas matrizes de achados epelas validagées e encaminhamentos decorrentes da realizagéo do Paine! deReferéncia.
Os resultados dos trabalhos de auditoria deveréo ser oomunicados na forma de notatécnica e relatorio oonclusivo de auditoria.
8.7 RELATORIO CONCLUSIVO
Documento que conte’m manifestagéo sobre assuntos juridicos ou téonicos daauditoria acerca de questoes pontuais.
E destinada a alertar o gestor do (a) orgéo/entidade auditadoprocesso de auditoria, sobre a possibilidade de ocorréncia causeera’rio, de situagéo potencialmente irregular ou erros formais quede 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 fundamentagéo e o
entendimento da auditoria interna sobre dado assunto. nos moldes do item 11 deste
manual.

60“”Rua Atila Vivécqua, n'J 79, Centro, Presidente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900
Pégina 52 de 79 , ;



Haw-cumPREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
9. DA AUDITORIA OPERACIONAL
9.1. ASPECTOS GERAIS
As auditorias operacionais realizadas pela CGM abrangem duas modalidades:
I - Auditoria de desempenho operacional, eH — Avaliagzéo de programa.
A auditoria operacional tem por finalidade avaliar as fungoes, subfungoes,programas, agoes (projetos, atividades, operagoes especiais), areas, processos,ciclos operacionais, servigos e sistemas governamentais com o objetivo de se emitircomentérios sobre o desempenho dos orgéos e das entidades que integram aAdministragéo PL'Jica estadual e municipal e o resultado das politicas, programas eprojetos pL’Jblicos, pautado em critérios de economicidade, eficiéncia, eficécia,efetividade, equidade, ética e proteoéo ao meio ambiente, além dos aspectos delegafidade.
O objetivo predominante da auditoria de desempenho operacional é examiner a aoéogovernamental quanto aos aspectos da economicidade, eficiéncia e eficécia, bemcomo, eventualmente, aos aspeotos de equidade, transparéncia, participagéo sociale/ou sustentabilidade. A auditoria de desempenho operacional focaliza o processo degestéo.
Nas auditorias de desempenho operacional, investiga-se o funcionamento dosprogramas e projetos e o cumprimento de metas quantificéveis em relagéo aoprevisto nos pianos de governo ou na legislaoéo especifica, por exemplo:
l - O namero de escolas construidas;I_l - O nL'Imero de vacinas aplicadas; as:8}“Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 — TEL: (28) 3535-1900 \y/Pégina 53 de 79 F“11\a
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Ill - O namero de servidores treinados, ou
IV - O namero de estradas recuperadas.
A auditoria de desempenho operacional examine os maltiplos aspectos da aoéo
governamentai, tais como planejamento, organizaoéo, procedimentos operacionais e
acompanhamento gerencial, busoando:
I - Identificar como os orgéos e entidades pdblicas adquirem, protegem e utilizam
seus recursos;
ll - ldentificar as causas de préticas antieconomioas e ineficientes;
Ill - Avaliar o cumprimento das metas previstas, ou
IV - Avaliar a obediéncia aos dispositivos legais aplicéveis aos aspectos da
economicidade, eficiéncia e eficécia da gestéo.
A auditoria de desempenho operacional utilizaré trés abordagens, de acordo com o
problema e as questoes que se pretends examiner, e envolveré os seguintes
aspectos, a saber:
l - Anélise da estratégia organizacional:

a) O cumprimento da misséo definida em lei;
b) A adequagéo dos objetivos estratégicos as prioridades de Governo; .
c) A identificagéo dos principals produtos, indicadores de desempenho e metas

organizacionais;
d) A identificaoéo dos pontos fortes e fracos da organizagéo, e das

oportunidades e ameaoas a0 desenvolvimento organizacional, e/ou
e) A existéncia de superposioéo e duplicagéo de funooes.

H - Anélise da gestéo:
a) A adequagéo da estrutura organizacional aos objetivos do orgéo ou entidade; w$36Rua Atlla Vivécqua, n° 79, Centre, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29350-000 - TEL: (28) 3535-1900Pégina 54 de 79
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b) A existéncia de sistemas de controle adequados destinados a monitorar, combase em indicadores de desempenho va’lidos e confiaveis, aspectos Iigadosa economicidade, a eficiéncia e a eficacia;c) 0 use adequado dos recursos humanos, instalagées e equipamentosvoltados para a produgao e prestagéo de bens e servigos na proporgao,qualidade e prazos requeridos, e/oud) A extensao do cumprimento das metas previstas pela administragao oulegislagao pertinente.

Ill - Analise dos procedimentos operacionais:a) A existéncia de rotinas e prooedimentos de trabalho documentados eatualizados;
b) O cumprimento das praticas recomendadas pela Iegislagao para aquisigéode bens e servigos;
c) A adequagao das aquisigées no que se refere aos prazos, a quantidade, aotipo, a qualidade e aos preoos, e/oud) A guarda e manutengao dos bens m6veis e imoveis.

O objetivo predominante da avaliagao de programa é examiner a efetividade dosprogramas e projetos governamentais. A avaliagéo de programa busca apurar emque medida as agoes implementadas lograram produzir os efeitos pretendidos pelaadministraoao. Entre os aspectos dos programas a serem examinados nasavaliagées de programas realizadas pela Controladoria Geral do Municipiodestacam-se:
| — A sua concepgao légica;ll - A adequagéo e a relevéncia de seus objetivos, declarados ou nao, e aconsisténcia entre esses e as necessidades previamente identificadas;Ill - A consisténcia entre as agoes desenvolvidas e 05 objetivos flestabelecidos; \L (3

Rua Atila Vivécqua, n° 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pégina 55 de 79 a]



PREFEITURA MUNICIPAL DE-PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
IV - As consequénoias globais para a sociedade;
V - Os efeitos nao incluidos explicitamente nos seus objetivos;
VI - A reIaoao de causaIidade entre os efeitos observados e poIItIca proposta;
VII - Os fatores inibidores do seu desempenho;
VIII - A qualidade dos efeitos alcangados;
IX - A existéncia de outras alternativas de agéo, consideradas ou nao pela
administraoao, e 03 respectivos custos envoIvidos (analise de ousto-efetividade),
e/ou
X- 0 oumprimento de dIspositivos Iegais aplicaveis a sua natureza. aos seus
objetivos e a populaoao-alvo.

Nas avaliaooes de programa, devem-se agregar a analise dimensoes que permitam
a Equipe pronunciar-se, por exemplo, sobre:
I - A reduoao da evasao esoolar;
II - A erradicagao de doengas contagiosas;
III - A qualidade dos servioos prestados pela administragao, e
IV - A reduoao dos Indices de aoidentes no transito.

A auditoria de desempenho operacional e a avaliagao de programa, embora sejam
realizadas independentemente uma da outra, podem produzir Informagoes
complementares entre sI. Para os efeitos deste manual, adotam-se as Seguintes
definigoes:
I - Eficiéncia: capacidade de otimizar determinado processo visando ao menor uso
de recursos na execugao de uma atividade ou tarefa em determinado periodo de
tempo;
II - Eficécia: diz respeito ao grau de aloance das metas programadas, num
determinado periodo de tempo;

Rua Atila Vivacqua, n° 79, Centre. Presidents Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Pagina 56 de 79



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDYESTADO DO ESPIRITO SANTOCONTROLADORIA GERAL
III — Efetividade: relagao entre os resultados de uma intervenoao ou programa, emtermos de efeitos sobre a populaoao-alvo (efeitos e impactos obtidos) e 05 objetivospretendidos (efeitos e impactos esperados);IV - Equidade: capacidade de garantir—se condigoes de acesso de todos aos seusdireitos civis (Iiberdade de expressao, de aoesso a informagao, de associagao, devoto, igualdade entre géneros), politicos e sooiais (sadde, educagao, moradia,seguranga); . ‘V - Participagao popular: verificagao da existéncia de mecanismos de participagaosocial que oanaIizem as reivindicagées de beneficiaries e usuarios de programas eservigos pflblicos;

VI - Sustentabilidade: capacidade dos resultados aIcangados por uma intervengéo' governamental permanecerem apos o encerramento das atividades do programa ouprojeto, e
VII — Transparéncia: capacidade de garantIr-se acessibilidade geraI as informagoes,e que estas sejam suficientes e Claras para que grupos interessados possamcompreender e monitorar, de forma direta, a atuagao governamental.
9.2. FASES DA AUDITORIA OPERACIONAL
A auditoria operacional processa—se de acordo com as seguintes fases:
I — Selegao;
|I - Estudo de Viabilidade;III - Planejamento;
IV - Execuoao;
V — Comentarios do Gestor;VI — Relatério de Auditoria;VII - Apreciagao;VIII — Divnaoao;

‘
v 3

(7

IX - Plano de Agao, e
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X - Monitoramento.

Exeeugfio Planejamenm

Comentérics do Estu do de Viabilidade
Geator

Sal-agar)
Relattfrr-Ea

Apreciagfi'o .Menitoramentas

Diwigagfiio Plano Lie Agar.)
Fonte; Manual de Auditoria Governamental de Domingos Martins

9.2.1. Selegao

A fase de selegao refere—se a0 processo de escolha da area temética (por exemplo:
saUde, educagao, obras publicas, seguranga, etc.) 9 do objeto (tema, érgao ou
programa) a ser avaliado. A selegao deve considerar, principalmente, a potencia!
contribuigéo da auditoria para a melhoria do funcionamento da administragao pL’Iblica
(efetividade da auditoria). A selegao devera pautar-se, preferencialmante nos
critérios técnicos de relevéncia, materialidade e risco.
Para os efeitos deste manual, adotam-se as seguintes definigées:
I - Relevancia: areas consideradas estratégicas ou prioritarias nos instrumentos de
planejamento governamental; , W00Rua Atila Vlvacqua, n° 79, Centro, Presldente Kennedy/ES - CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900Paglna 58 de 79 M
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ll - Materialidade: importéncia relativa ou representatividade do valor ou do volumede recursos envolvidos;
Ill — Risco: probabilidade de ocorréncia de eventos futuros incertos com potencialpara influenciar o alcance dos objetivos de uma organizagéo.
Quanto é sua origem, a selegéo pode ser:l - lntema, quando decorrente de:a) Auditorias e experiéncias anteriores;b) Areas de atuagéo da Controladoria Geral do Municipio;c Diretrizes do planejamento institucional, ou)

d) lniciativa do Controlador lnterno.
ll - Externa. quando decorrente de:a) Solicitagéo de gestores;

b) Solicitaoéo de membros dos Poderes Executivo, Legislativo ou Judiciério;c) Solicitagéo de membro do Ministério Pablico;d) Solicitagéo de segmentos da sociedade civil, oue) Exposioéo na mfdia.
Selecionado o tema, orgéo ou programa, a Equipe de Auditoria deve descrever emum relatorio sucinto, ou Relatorio ‘ de Selegéo, as razoes e 03 critérios quedeterminaram a escolha', e tal relatorio apresentado ao Controlador(a) Geral.
9.2.2. Estudo de Viabilidade
A fase de estudo de Viabilidade refere-se ao levantamento de informagoes sobre otema, Orgéo ou programa a ser auditado, especificamente sobre as 39695 finalisticas,a fim de verificar a Viabilidade da realizagéo de aUditoria operacional.
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Séo condigoes recomendadas para subsidiar o estudo de viabilidade:
I ~ A importancia do tema;
lI - A existéncia de objetivos e agées previamente definidas para o Orgao ou
programa;
III - A clareza da legislaoao pertinente;
IV - A identificagao dos responséveis peIo orgao ou programa;
V - A materialidade;
VI — As formas de execugao das agoes, come 03 principais processes e produtos.

O levantamento em auditoria operacionaI compreende as seguintes atividades:
l - Leitura: atividade de assimilaoao de conhecimentos orientada, principalmente,
para os seguintes instrumentos: estudo de viabiIIdade; documentaoao do objeto da
auditoria; legislagao pertinente;
|I - ldentificagao: atividade de definigao dos objetivos da auditoria com eporaoao
de dados oroamentarios, bibliograficos, trabalhos académicos e outras auditorias
realizadas;
III - Simulagées: atividades de mapeamento com aplicagao das principals téonicas
de auditoria aplioadas com a finalidade precipua de Identificar o probl‘ema de
auditoria e ole definir as questées de auditoria;
IV - Reunioes: atividades exploratérias de validagao do problema a serem
realizadas, sempre que possivel, com o gestor, com especialistas e com as. Equipes
Téonicas envolvidas.
Para os efeitos deste manual, adotam—se as seguintes definigées:
l - Problema de auditoria: condigao existente no objeto da auditoria que se encontra
com seu desempenho comprometido ou ameagado. raw
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ll - Questéo de auditoria: variavel com potencial influéncia no objeto da auditoria eque tera seu funcionamento avaliado.HI - Subquestao de auditoria: eventualmente, para uma melhor exploraoéo daquestao de auditoria, pode ser recomendavel a elaboragao de subquestoes deaudfiofia.
9.2.3. Planejamento
A fase do planejamento consiste na consolidagao das informaooes levantadas noestudo de viabilidade, a qual procedera' a elaboragao da Matriz de Planejamento.
A Matriz de Planejamento em auditoria operacional é especifioa para cada auditoriae, em virtude da flexibilidade do trabalho, pode ser revista e adaptada a medida quese desenvolvem os trabalhos de campo.
A preparagao para a coleta de dados e' a fase do planejamento destinada aelaboragao dos instrumentos de coleta de dados (questiona'rios, entrevistas, etc.), arealizagéo de teste—piloto para ajuste dos instrumentos de coleta e a definigao eselegéo da amostra.
A conclusao da fase de planejamento configura-se no Relatorio de Planejamento quedevera ser apresentado 'ao supervisor da auditoria, juntamente com o Relatério deSelegao e de Viabilidade, caso estes ainda nao tenham sido apresentados.
9.2.4. Execugéo
A fase de execugao da auditoria operacional destina-se ao desenvolvimento dostrabalhos de campo baseados na Matriz de Planejamento.

.‘\, 5t”Para fins didaticos, a fase de execugao subdivide-5e em duas etapas: 35%
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l- Coleta de dados:

a) A aplicagéo de questionérios e realizagéo de entrevistas;
b) Ao processamento dos dados primérios;
c) A observagéo de rotinas de trabalho;
d) A solicitaoéo da documentaoéo oomplementar.

II - Consolidaoéo.
a) Arealizagéo de reunioes; _
b) Ao preenchimento da matriz de achados preliminar, através do Relatorio

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

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

9.2.6. Relatério de Auditoria

O relatorio de auditoria operacional é o documento que consolida as informagoes da
auditoria realizada, nos moides do item 11 deste manual.
9.2.7. Apreciagéo
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A fase de apreciagéo é o momento em que, apos analise pelas insténcias’ administrativas competentes, o relatorlo da auditoria é encaminhado a apreciagao doCorpo Deliberative.
9.2.8. Divulgagéo
A fungéo da fase de divulgaoéo é apresentar, apés a apreciagao pela ControladorlaGeral do Municlpio, dooumento que oontenha informagoes resumidas dos trabalhosreallzados para fins de distribuigao para Orgéos pUblicos, organismos internaclonais,blbliotecas, parlamentares, organizagoes nao governamentais, mldia e outrasentidades relacionadas com os programas/agoes auditados.
O documento devera ser divulgado no Portal da Controladoria Geral do Municlpio.
9.2.9. Plano de A950
0 plano de agao contém o elenco das determinaooes e reoomendagoes efetuadaspela Controladoria Geral do Municiplo (o que'fazer), oabendo ao gestor ou gestoresdos(as) orgaos/entidades auditados lndlcar, em cada caso:
I — O detalhamento das medldas que serao adotadas (como sera’ feito)ll — Os responséveis pela implantagao das medldas (quem iré fazer), e[H — O prazo previsto para implantagao (quando sera feito).

1

Apos a ciéncia do gestor aceroa da determinagéo sobre a necessidade de seelaborar um plano de agao, é reoomendével que a Equipe de Auditorla realize umareunlao com o gestor com o objetivo de esclarecer eventuais dL’Jvidas sobre oconteL’Jdo e objetivo das determinagoes. '
9.2.10. Monitoramento lll
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O monitoramento em auditoria operaoional é o processo de retorno da Controladoria
Geral do Municipio ao programa/orgéo com o objetivo de aferir se 0 Plano de Aoéo
esté sendo implementado.
O prazo para a realizagéo do primeiro monitoramento deve ser avaliado pela Equipe
de Auditoria, levando em oonsideraoéo o cronograma definido pelo gestor no Plano
de Agéo.
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1 0. DEMAIS INSTRUMENTOS
10.1. INSPEQAO
Poderao ser realizadas inspegoes sempre que for necesséria a utilizagao deprocedimento de fiscalizagao para a apuraoao, in loco, de situagoes especificas.
Consiste em ato fisico de verificagao, atento e minucioso do objeto (ex.: bens méveise imbveis) sob exame, dentro ou fora das instalaooes da Administraoao Direta eIndireta do Poder Executivo e Legislative do Municipio de Presidente Kennedy.observando-o no seu aspecto estrutural, com o objetivo precipuo de constatar a suaexisténcia, caracterl'sticas ou condigées fisicas (NAG 44022.6).
0 resultado da inspegéo realizada sera materializado através de Relatorio deInspegao, documento em que a Equipe de lnspegéo apresentara os seuscomentarios e conclusoes sobre os trabalhos realizados, apontando, quando for 0case, todas as falhas e irregularidades observadas e, ainda, sugerindo as medidas7 corretivas cabfveis.
10.2. LEVANTAMENTO
Poderao ser realizados levantamentos, in loco nos Orgaos/entidades, naocondicionados, necessariamente, a realizagao de auditoria, inspeoéo ouacompanhamento posterior, mediante a necesséria aprovagao do ControladorInterno.
O resultado do Ievantamento sera materializado através de Relatorio deLevantamento, documento em que a Equipe apresentara os seus comenta’rios econclusées sobre os trabalhos realizados.
O levantamento devera ser realizado, estritamenteobjetivo regimental, nao sendo o
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determinagoes plenarias ou de outras irregularidades identificadas pela Controladoria
Geral.
10.3. MONITORAMENTO
O monitoramento do cumprimento das recomendaooes e/ou determina’ooes da
Controladoria Geral do Municipio, a critério do Controlador lnterno, pode ser
realizado mediante verifioagao espectfica, in loco, ou mediante verificaoao na
auditoria ordinaria subsequente.
A verificagao do cumprimento das determinagoes’ e/ou recomendaooes nao
dispensam o auditado de encaminhar a Controladoria Geral do Municipio. sempre
que solicitado. documentos e informaooes por essa oonsideradas importantes, com o
fim de possibilitar o exercicio do oontrole preventivo. concomitante e posterior.
O resultado do monitoramento seré materializado em Relatério de Monitoramento,
documento em que a Equipe de Auditoria apresentara os seus comentarios e
conclusoes sobre os trabalhos realizados, apontando as providéncias adotadas pelo
orgao/entidade para o cumprimento das decisoes.
Constatada a nao implementaoéo das medidas sugeridas, e néo sendo apresentadas
justificativas razoaveis para o néo atendimento das recomendapées ou
determinaooes no prazo previsto, poderé a ControIadoria Geral do Municipio solicitar
o afastamento dos envolvidos, sugerindo a autoridade méxima do municipio a
aplicagéo das sanooes cabiveis, conforme a gravidade do descumprimento, nos
termos da legislaoéo em vigor.
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11. RELATDRIO DE AUDITORIA
Os trabalhos de auditoria governamental, quando concluidos, devem sercomunicados e divulgados formalmente aos usuérios por meio de um Reiatério de’Auditoria (NAG 4700 e NAG 4702.1). Ele é o eiemento final apos a exeougéo dostrabaihos (NAG 4700) e o produto mais importante do processo de auditoria.
O reiatdrio de auditoria é o dooumento pelo quai a CGM transmitira ao Chefe doPoder Executive ou do (a) orgao/entidade, depois de atendidos os procedimentos, oresultado dos trabalhos de auditoria e as recomendagoes julgadas relevantes eoportunas, permitindo-ihe manifestar—se sobre o conteL’Jdo apresentado.
O reiatério de auditoria deve ser uma expresséo inequivoca da auditoriagovernamentai reaiizada, evidenciando as constataooes, anaiises, opinioes,conclusoes e propostas de encaminhamento pertinentes e o seu conteddo variarasegundo a natureza, tamanho e complexidade de cada auditoria executada (NAG4705)
E um instrumento de comunicagéo das ocorréncias detectadas, mediante exposigéosimples, ciara e objetiva que visa contribuir para a tomada de deciséo e providénciascabiveis. Neste documento deve haver a preocupagéo constante com a quaiidade eseguranga das informagées nele inseridas.
E um instrumento formal e técnico que visa comunicar ao Gestor, questoes deauditoria, metodologia adotada, os achados de auditoria. conciusées ecorrespondents-s recomendagoes, de modo a possibilitar a tomada de deoiséo paracorreoao dos problemas identificados.
11.1 REQUISITOS DE QUALIDADE DOS RELATORIOS

af,‘ ii{M
' u n r
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O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples, com objetividade e
Imparcialidade, expressando claramente os resultados dos trabtos realizados, bem
como suas constatagées e recomendagées. Sua redagéo deve ser:
I - Clara: a informagéo deve ser revelada de forma Iégica, bem o'rdenada,
possibilitando a qualquer pessoa entendé-Ia, ainda que néo versada na matéria
(NAG 4703.1.1);
I| — Precisa: a Informagéo deve ser isenta de incertezas ou ambiguidades, néo deve
expor didas ou obscuridades que possam causar vérias interpretagées, devendo
ser exata, correta e pormenorizada (NAG 4703.1.2);
III - Oportuna: a Informagéo deve ser divulgada em tempo hébil para que a adogéo
de medidas ou seus efeitos possam ser tempestivos e efetivos (NAG 47031.3 e
NAG 4715);
IV - lmparcial: a Informagéo deve ser fiel aos fatos, focando-os como
verdadeiramente aconteceram, com neutralidade, conforme as provas evidevnciadas
e sem a emisséo de juizo de valor (NAG 4703.1.4);
V - Objetiva: a informagéo deve ser direta, L’Itil, sem distorgées, de féciI entendimento
e correspondente ao exame ou avaliagéo realizada (NAG 4703.1.5);
VI - Concisa: a informagéo deve ser breve, escrita sem detalhes desnecessérios,
mas de forma precisa e de fécil entendimento por todos. sem necessidade de
explicagées adicionais (NAG 4703.1.6);
VII - Completa: a informagéo, embora concisa, deve ser descrita de forma inteira,
acabada, terminativa, sem omissées ou supressées‘, sem faltar nenhum contefldo ou
significado (NAG 4703.1.7);
VIII - Conclusiva: a informagéo revelada deve permitir a formagéo de opiniéo sobre
os trabalhos realizados (NAG 4703.1.8);
IX - Construtiva: a informagéo deve expressar formas de auxilio, quanto as medidas
corretivas e és providéncias que se fizerem necessérias. Néo se devem utilizar
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expressoes duras, ofensivas, adjetivadas, comentérios desnecessérios, inoportunosou depreciativos (NAG 4703.1.9)
X - Simples: a informagéo deve ser descrita de forma natural, em linguagem de fécilcompreenséo e interpretagéo, sem termos complexes, técnioos ou embaragantes.Quando for necessaria a utilizagéo de termos técnicos, esses devem ser explicados .em notas de rodapé (NAG 4703.1.10);XI - lmpessoal: a informagao deve ser relatada mediante linguagem impessoal erazoes pessoais néo devem influir na apresentaoéo de quaisquer fatos (NAG4703.1.11).
11.2. ESTRUTURA E CONTEUDO DO RELATORIO DE AUDITORIA
O Relatorio é o principal produto da auditoria. E o instrumento formal e téonico porintermédio do qual o auditor interno e/ou equipe de auditoria comunica aosresponséveis/gestor: o objetivo e as questoes de auditoria; a metodologia utilizada;os aohados de auditoria; as conclusoes; e as propostas de encaminhamento (NAG4701). A matriz de aohados constitui como a base para a estruturaoéo e organizagéodo relatorio.
Como regra, ocorréncias que néo geram conclusoes ou propostas deencaminhamento nao devem oonstar do oorpo do relatério de auditoria. Entretanto,ha’ situaooes em que o relato dos fatos deve ser feito, seja pela avaliagéo do auditorinterno e/ou equipe ou pela natureza da questéo.
Nesses casos, porém, o relato deve ser feito de forma resumida. E importanteconsiderar que o relatério é o produto final do processo de auditoria, mas nem todosos registros necessitam ser feitos nele de forma detalhada. Ha informagoes oujoregistro é mais adequado em papéis de trabalho da fiscalizagao realizada.
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Ha ainda registros que nao preoisam ser feitos no corpo do reiatorio. mas sim nos
apéndices ou anexos do relatério, conforms tenham sido elaboradas peio auditor
interno/equipe de auditoria ou por terceiros. Assim:
i - No caso de pagamentos irregulares na érea de pessoal que tenham dispensa
de ressarcimento, ou de ocorréncias que n50 gerem determinagoes, audiéncias
ou converséo em Tomada de Contas Especial para fins de citagéo: deve constar
de relatorio apenas uma consolidaoao dos fatos. necessaria a0 entendimento da
irregularidade ooorrida. A memoria de caicuio dos vaiores, as tabeias e a desorigao
ano a ano devem estar registradas em papéis de trabaihos. Tais papéis. que
constituem registros do trabalho executado. nao comporéo o processo de
fisoaiizaoao, ficando arquivados na Controiadoria Gerai do Municipio;
ii - No caso de achados sanados durante a auditoria: os achados sanados
durante a auditoria devem ser descritos na seoao “Achados de Auditoria” e na seoao
“Propostas de Enoaminhamento” indicar a néo necessidade desta;
Iii - No caso de n50 detecgao de achados: a descrioao de ooorrénoias nao
caraoterizadas oomo achados, ou seja, a descrigao da nao detecgao de achados,
somente deve ser feita em casos excepoionais, em que o auditor interno/equipe
avalie que o fato precise constar do corpo do reiatério e. ainda assim. o reiato deve
ser feito de forma resumida na “Conclusao”. Exempios: i) No caso da apuraoao de
dem’mcias cujas irregularidades apontadas nao foram constatadas. deve-5e fazer
breve reiato na Conclusao; ii) No caso de nao identificagéo de impropriedades para
as questoes apontadas, néo ha neoessidade de reiato. Se 0 auditor interno/equipe
julgar relevante, deve fazé-io de forma resumida na “Concluséo”. O registro dos fatos
ievantados durante o trabaiho, por exempio, a situaoao de execuoéo fisico-financeira
de um determinado convénio sem impropriedades ou o desenroiar de determinado
prooesso iicitatorio sem impropriedades, deve ser feito em papéis de trabaiho que
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néo comporéo o prooesso de fiscalizagéo, ficando arquivados na Controladoria Geraldo Municipio;
IV - Histérico/descrigéo dos fatos que envolvem os processos analisados néorelacionados aos achados: na desorigéo da metodologia utilizada deve ser feitaremisséo ao apéndioe em que conste a relagéo dos atos, contratos ou processes7 incluidos na amostra auditada. O histérico/descrigéo dos fatos seré feito em papel detrabalho que néo comporé o processo de fiscalizagéo.
11.2.1 Folha de rosto
Folha de Rosto destina—se a apresentar, de forma sucinta, os dados relativos éidentifioagéo do trabalho de auditoria realizado.
11.2.2 Resumo
Apresentagéo concisa e seletiva da auditoria, que ressalta o objetivo e as questéesde auditoria, a metodologia utilizada, os achados de auditoria mais relevantes, 0volume de recursos fiscalizados, os beneficios potenciais, as conclusoes e aspropostas de encaminhamento mais importantes. Pode ser feito por meio de ementa.

11.2.3 Sumério
O sumério deve incluir os titulos e subtftulos das partes que Ihe sucedem comindicaoéo do namero da pa’gina na qual estéo contidos.
11.2.4 lntrodugéo
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a oontextualizar o trabaiho reaiizado, menoionando especificidades ou caraoteristicas
peouliares da fiscaiizaoao.
11.2.5 Achados de auditoria
Os aohados de auditoria, que devem ser desenvoividos na fase de exeougao
utilizando a matriz de aohados (papel de trabaiho que estrutura esse
desenvolvimento), devem ser reiatados de forma estruturada (NAG 4706.1), por
aohado, destacando-se, peio menos, os seguintes aspectos/atributos: desorioao
(titulo ou enunciado do achado), situaoao enoontrada, objetos nos quais o aohado foi
oonstatado, critérios de auditoria, evidéncias, causas da ocorréncia, efeitos,
conclusao do auditor interno/equipe e propostas de encaminhamento.
Os aohados devem ser reiatados numa perspectiva de descrever a natureza e a
extensao dos fatos e do trabaiho realizado que resuitou na conclusao. A situaoéo
encontrada, quando apiicavei. deve indicar a popuiaoao ou namero de casos
examinados e quantificar os resultados em termos ole valor monetario ou de outras
medidas, conforme o caso, para dar ao ieitor uma base para avaliar a importancia e
as oonsequénoias dos achados.
Caso néo possam fazer essas mensuraooes, o auditor interno ou equipe de auditoria
devem limitar adequadamente suas conclusoes. Observe-3e que para oada achado
de auditoria havera uma conclusao e, peio menos, uma proposta de
encaminhamento.
11.2.6 Conclusfio
A conclusao deve sintetizar os fatos apurados no trabalho realizado. Logo no inioio,
deve-se trazer resposta a questao fundamental da auditoria, constante do enunciado
do seu objetivo. Em seguida, é necessario abordar as respostas dadas as questoes

N yi
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formuladas para compor o escopo da auditoria com vistas a satisfagéo de seuobjetivo. Portanto, a conclusao deve expressar o posicionamento do auditorinterno/equipe quanto a conformidade do objetivo da auditoria.
Sendo possivel quantificar, na conclusao, tambe’m devem ser registrados osimpactos dos achados nas contas da Administragao Direta e Indireta do PoderExecutivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy e 05 beneficios daspropostas de encaminhamento com mengéo, se houver, ao montante dos beneficiosquantificéveis.
11.2.7. Propostas de encaminhamento
Destina-se ao registro das sugestoes pertinentes aos problemas abordados. Aspropostas devem balizar—se na analise de causa e efeito dos achados. A causa,sendo o elemento indutor da discrepéncia entre o critério e a situagao encontrada, éo alvo das medidas propostas. O efeito indica a gravidade da situagéo encontrada edetermina a intensidade das medidas a serem propostas.
Néo devem constar das propostas de encaminhamento determinagoes genéricas dotipo “adogéo de medidas saneadoras para eliminagao das falhas encontradas" semque sejam mencionadas que providéncias devem ser adotadas ou ainda“observéncia a legislagéo em vigor", uma vez que tais propostas nao séo efetivas e,ainda, sao de dificil monitoramento.
Na segéo “Propostas de Encaminhamento”,proposigées formuladas para cada achado de audi

devem ser reunidas todas astoria. No caso de haver propostasde medidas saneadoras (notificagao) juntamente com outras propostas(determinagao, recomendagéo, encaminhamento de documentos ou informagoes,entre outras) e o auditor interno/equipe de auditoria entender ser oportuno adotar
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apenas as medidas saneadoras naqueie momento, as outras também dévem ser
transoritas como medidas a serem oportunamente propostas.
Evita-3e, desse modo, o risco de algumas dessas propostas néo serem consideradas
no futuro por néo estarem reunidas na seoéo apropriada, mas dispersas no corpo do
relatorio, pois nem sempre membros da equipe participam das fases instrutorias
subsequentes do reiatério de auditoria.
Na redagéo das propostas de notificaoéo, os responséveis devem estar devidamente
identifioados, com a indicagéo inclusive do periodo de exercioio no cargo.
11.2.8. Apéndices e anexos do relatério .
Os documentos que, embora diretamente relacionados aos assuntos tratados no
reiatério, néo sejam essenoiais a oompreenséo deste, tais como, mem‘orias de
céicuio, protocolos de teste e descriooes detaihadas, devem ser tratados oomo
apéndioes ou anexos. conforme sejam produzidos, respectivamente, peia equipe de
audHona.
A separaoéo dos citados documentos visa tornar o relatorio concise, entretanto, néo
deve causar prejuizo a0 entendimento do leitor, cabendo ao auditor interno/equipe
avaliar cada caso. Devem ainda ser coiocados em apéndices, aqueies dooumentos
que por seu tamanho ou disposioéo gréfioa néo possam constar do corpo do
relatério, tais oomo, tabeias, gréficos e fotografias.
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12. ETAPAS POSTERIORES A ELABORAQAO DO RELATéRIO
12.1 PLANO DE An
O acompanhamento das agoes propostas no Plano de Agao é medida indispensavelpara verificar se as recomendagées estéo sendo efetivamente implementadas econstituem-se em metas a serem alcangadas pelas unidades executoras de controleinterno.
Pactuado 0 Plano de Agéo, o monitoramento das agées devera ser realizado emsintonia com o servidor/agente responsével do(a) orgéo/entidade auditada.
0 plane de agéo contém o elenco das determinagées e recomendagées efetuadaspela Controladoria Geral do Municipio (o que fazer), cabendo aos responsaveis pelos(as) orgéos/entidades auditados (as) indicar, em cada case:
I — O detalhamento das medidas que seréo adotadas (como sera feito);ll - Os responsaveis pela implantagéo das medidas (quem iré fazer)IH — O prazo previsto para implantagao (quando sera feito).

!

12.2 FOLLOW-UP
O termo fo/low-up, segundo o dicionério Michaelis, significa “manutengao de contato,lembrete, acompanhamento de assunto, acompanhar uma agéo a fim de verificarseus resultados”. Em auditoria, o termo follow-up significa verificar se a fragilidade(ou achado) ainda persiste apés algum tempo da emissao do relatorio. Os (as)érgéos/entidades a0 preenché—Io, descrevem e assumem as agoes adotadas duranteo exercfcio e classificam a fragilidade em:
I— lmplementada;|| - Néo implementada; v
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Ill - Dependente de outros (as) Orgéos/entidades (quando todas as agées no
émbito do (a) orgao/entidade foram tomadas e que para sanar a fragilidade ainda
restam agées por parte de outros orgéos/entidades, internos ou externos);
IV - Auséncia de fato simitar (quando nao ocorreram fatos que permitissem a
implementaoao da recomendaoéo). O auditor interno ou equipe de trabatho da
auditoria analisa as informaoées ali contidas, podendo aoeitar ou néo a
classificaoéo feita pelo (a) Orgao/entidade auditado (a). Caso entenda que a
fragilidade nao foi sanada, é feita a reolassifioagéo do seu status.
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13. CONSIDERAQOES FINAIS
Os trabalhos da Unidade Central de Controle Interno —- Controladoria Geral doMunicipio da Administragéo Direta e Indireta do Poder Executive e Legislativo doMunicipio de Presidente Kennedy/ES, devem seguir a metodologia adotada nesteManual de Auditoria lnterna, cabendo é mesma a realizagéo de atualizagées,devendo assegurar—lhe an amplitude e a atualidade necessérias.
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